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I. Noţiuni Introductive 
1. Informaţia 


E 


voluţia societăţii noastre din ultimele decenii a adus cu sine şi dezvoltarea 
diverselor sectoare ale tehnologiei, incluzând aici şi pe cel al tehnicii de calcul. Tot 
aşa cum la începutul secolului trecut au fost adoptate o serie de descoperiri şi 
invenţii, precum radioul, telefonul, automobilul sau avionul, în acelaşi mod, astăzi 
se poate vorbi de o veritabilă lume în care unul din rolurile decisive îi revine 
calculatorului. Acesta a pătruns şi s-a impus, practic, în orice domeniu de activitate. 
De la simplul pliant pe care îl ridicaţi din cutia poştală dimineaţa până cartea pe 
care o ţineţi în mână (includem aici şi manualul de faţă), de la supermarketul unde 
vă faceţi cumpărăturile la bancomatul băncii din colţ, de la operaţiile pe cord 
deschis până la ghidarea sateliților de telecomunicaţii şi a navetelor spaţiale, toate 
presupun, mai mult sau mai puţin, apelul la un calculator. Rolul său în realizarea 
tuturor acestor obiecte şi/sau activităţi este strâns legat de informaţie. Cum anume, 
vom vedea în cele ce urmează. 


să ne imaginăm următoarea situaţie deja achiziționată, memorată - numărul de 


Qv 
telefonal 
O le frecvent întâlnită: cineva doreşte să afle ora 


robotului -, rezultatul acţiunii sale fiind reprezentat de 
v exactă de la robotul telefonic. în acest caz, aflarea unei cunoștințe noi - ora 
exactă compusă din: oră, 
EX6ITiplil pesona respectivă utilizează o cunoştinţă 
minute, secunde. 


In acest proces apar două cunoştinţe - numărul de telefon şi ora exactă. 
Acestea diferă între ele tocmai prin gradul de noutate pe care îl prezintă: una este 
cunoscută (atât de către persoana respectivă, cât şi de către alţii) -numărul 
robotului, spre deosebire de cealaltă - ora exactă comunicată de către robot - care 
este nouă. 

Pentru uşurinţa exprimării cotidiene, astfel de cunoştinţe cu care luăm 
contact permanent sau pe care le memorăm pentru mai târziu le numim date sau 


informaţii. Astfel, putem vorbi despre date sau despre informaţii cunoscute, noi, 
permanente şi perimate. 

în mod corect însă denumirea az Hate trebuie atribuită cunoştinţelor deja 
dobândite, fixate, uzitate, memorate (care au trecut de faza de noutate şi pot 
deveni bagaj de cunoştinţe). Ele desemnează elementele primare, provenite din 
diverse surse, fară o formă organizată care să permită luarea unor decizii. 

Denumirea de informaţie! trebuie asociată cunoştinţelor noi, obţinute prin 
intermediul datelor (ca rezultat al prelucrării datelor). O dată care nu aduce nimic 
nou nu se poate considera informaţie. Putem identifica următoarele trăsături ale 
informaţiei: 


. Informaţia are un aport de cunoştinţe ce nu constituie în mod obligatoriu 
ştiri sau noutăţi pentru toată lumea; 

° Informația desemnează ştiri care pot fi înregistrate într-un anume mod; 

° Nu poate exista informație decât în legătură cu un fenomen variabil care are 


un număr finit de stări. 


Informația se defineşte drept o formulare a unei 
cunoştinţe noi ce poate fi înregistrată şi care se referă 
la starea de moment a unui fenomen ce se modifică în 
timp si care are un număr finit de stări. 


Volumul datelor cu care omul vine în contact depăşeşte cu mult capacitatea 
sa de prelucrare. Unei persoane i-ar trebui mai mulți ani pentru a citi tot ce s-a scris 
într-o singură zi, chiar dacă ne referim doar la un singur domeniu de activitate. 

Un prim pas pe care îl va face acea persoană va fi clasificarea datelor şi, 
respectiv, a informațiilor, în funcție de complexitatea lor, în: 

. date/informaţii elementare (simple); 

. date/informații compuse (structurate). In prima grupă intră 
datele/informaţiile izolate, care au un aport de cunoştinţe punctual, fără a fi 

nevoie de cunoştinţe ajutătoare pentru clarificarea sensului (numărul de telefon al 
unei persoane, suma a două numere, un număr care intră într-un calcul, un sunet de 
alarmă etc). 


1în dicţionarul Littre cuvântul informaţie se află la originea unui termen juridic: „a 
deschide o informaţie împotriva lui X", 

desemnând astfel o acţiune de căutare de indicii, ştiri de orice natură în legătură cu 
persoana X. 


E în a doua grupă intră datele/informaţiile care sunt formate din cunoştinţe asociate într-un tot 
coerent şi care au sens numai împreună - o dată calendaristică exprimată sub forma curentă 
25.03.2004 va combina cunoştinţe elementare: numerele 25 (pentru zi) cu 03 (pentru luna 
martie) şi cu 2004 (pentru an) -, fiecare număr având acum un anume sens în cadrul structurii si 


(V CER supunem că o persoană doreşte să EEEE 
afle V) unde este situată o anumită Figura 1-1 Adresa şi numărul de telefon ale 
stradă EVAG E N un ghid al unei companii pot fi aflate din Paginii Aurii, 
strazilo j ; In < 7 respectiv. Urmând adică dintr-o colecţie de aate. 

anumite reguli de " căutare, aceasta va fi 
capabilă să localizeze strada pe care o caută. 

în exemplul acesta, persoana operează cu mult 
mai multe date decât în cazul aflării orei exacte, 
când utiliza numai o singură dată - numărul de 
telefon. Acum, ghidul străzilor reprezintă pentru 
ea o colecţie de date organizată după anumite 
reguli, astfel încât procesul de căutare să poată fi 
efectuat uşor şi rapid. 

Colecţia de date reprezintă un ansamblu omogen de date care 
se referă la acelaşi obiect, fiind organizat pe baza unor 
principii ce răspund în mod complet prelucrărilor la care sunt 
supuse acele date. 


Formele sub care apar o dată şi o informaţie depind de modul de reprezentare folosit, care 
poate fi: semn, figură, impuls, câmp magnetic, număr, text, sunet etc. Astfel, strâns legată de 
noţiunea de formă (mod) de reprezentare va apărea noţiunea de mediu de reprezentare (mediu 


Mediul de reprezentare desemnează suportul pe 
care este păstrată data sau informaţia, folosind un 
anume mod de înregistrare şi o anumită formă de 
prezentare a acesteia. 


într-Q.carte, textul este reprezentat sub 
formă COg de semne care alcătuiesc 
cuvinte. Mediul 
folosit pentru stocarea textului astfel obţinut 
Ypmnill s hârtia. Acelaşi text ar fi reprezenta“, 


dicii 


pe un " mediu constituit dintr-o bandă de casetofon 
sau dintr-un Compact Disc audio, prin intermediul 
magnetizării diferențiate sau al fascicolului laser, 
asociate sunetelor rezultate din pronuntarea 
cuvintelor textului. Figura 1-2 Cărţile şi discurile 
compact pot fi considerate medii de reprezentare 


sau de stocare. 
Pieluețare 


QT4:.X să presupunem că la cabinetul medical 
al 


scopul urmăririi periodice a creşterii. Apoi, medicul 
pg F n 
Cr şcolii se realizează o vizită medicală. 
Printre va 
compara datele nou înregistrate cu cele anterioare 
şi va 
c . alte date, se înregistrează în fişa medicală a 


alcătui o listă cu elevii cu probleme de creştere, 
dacă este 
cXempili fiecărui elev şi înălţimea la acel moment, 


tn exemplul de mai sus medicul a realizat o serie de prelucrări asupra datelor care îl interesau, ce 
se pot grupa în: 
e prelucrări asupra formei datelor (modul de înregistrare - cu pixul, cu creionul; locul pe 


A 


IN 


“a i e 


cazul. 


Prelucrarea datelor 
presupune 
totalitatea 
transformărilo 
r pe care le 
suferă 
acestea, atât 
ca formă cât şi 
ca sens, 
pentru a se 
obține din ele 
informații. 


Indiferent de modul în care se 
realizează prelucrarea datelor şi îh care se 
îmbină prelucrarea formei cu prelucrarea 
sensului, pot fi identificate mai multe 
transformări de bază (etape în „viața" 
datelor): 

. Generarea. Operație din care rezultă date 
primare (date sursă); 

e Culegerea şi pregătirea. In general, forma 
în care datele intră în prelucrare diferă de 
aceea în care ele se găsesc în 

documentele primare. Această etapă 
presupune trecerea datelor într-o formă nouă, 
adecvată prelucrărilor ulterioare, care sunt: 


2 prelucrări asupra conţinutului datelor pentru a 
determina informaţii (identificarea elevului după 
nume; Compararea valorii nou înregistrate cu cea 
anterior înregistrată. 


selectarea, codificarea, conversia, copierea 
sau multiplicarea şi verificarea; 
° Prelucrarea în scopul obţinerii informaţiilor. Se 
discută astfel despre următoarele funcţii de 
prelucrare: sortarea, clasificarea, 
compararea, analiza, sinteza, calcularea. 
e Fumizarea rezultatelor (a informaţiilor). 
Formele în care datele sunt păstrate şi 
manipulate îh cadrul prelucrărilor nu sunt, de 
regulă, potrivite pentru cel ce aşteaptă 
rezultatele, adică beneficiarul prelucrării. De 
aceea sunt necesare operaţii de punere a 
informaţiilor într-o formă convenabilă 
acestuia, încât să nu apară dificultăţi în ceea 
ce priveşte înţelegerea şi urmărirea lor. 
° Stocarea datelor. Anumite date, în forma 
lor primară sau intermediară (apărută ca 
rezultat al pregătirii lor), ori anumite 
informații pot fi necesare unor prelucrări 
ulterioare. în acest scop sunt păstrate îh 
colecții de date, după reguli bine stabilite, ta 
ftincție de scopurile prelucrărilor viitoare. 
Asupra conținutului colecției de date se 
operează, în principal, prin funcțiile: 
introducere de date, regăsire, modificare, 
distrugere. 

° Comunicarea datelor. Aceasta poate fi 

numită etapa tranzitorie a datelor, deoarece 

are în vedere transferul de date de la o 

etapă la alta. 


3. Sistemul de Prelucrare a Datelor 


(SPD) 
Sistemul de 
prelucrare a 
datelor (SPD) 


cuprinde toate 
componentele 
(metode, 
proceduri, 
tehnici, 
echipamente) 
şi relațiile bine 
definite între 
acestea, 
asamblate în 
scopul 
obținerii 
informațiilor 
dorite din 
datele de 
intrare. 


Dacă prin prelucrarea automatizată a 
datelor se ajunge la rezultatele scontate, 


atunci este vorba de un sistem de prelucrare 
automată a datelor. Elementul principal al unui 
sistem de prelucrare automată a datelor este 
calculatorul electronic. 


4. Informatica şi Tehnologia Informaţiei 
Informatica: s-a născut ca ştiinţă în al 
treilea sfert al secolului al XX.lea, evoluând 
dintr-un pilon al altei ştiinţe - cibernetica. Un 
aspect singular al ştiinţei informaticii este că 
dezvoltarea şi importanţa ei în viaţa socială 
sunt strâns legate de inventarea şi 
dezvoltarea calculatoarelor electronice. 


Informatica este ştiinţa 
care studiază 
metodele, tehnicile 
şi mijloacele de 
automatizare a 
prelucrării datelor, în 
scopul obţinerii 
informaţiilor. (0) 
ramură subordonată 
informaticii este 
Tehnologia informației (TI) 
care cuprinde 
normele şi tehnicile 
de colectare, 
memorare, 
transmitere şi 
prelucrare a datelor 
cu ajutorul 
calculatorului 
electronic şi a altor 
tipuri de 
echipamente. 


5. Sistemul de Calcul Numeric 


Un calcularor electronic poate fi înţeles 
ca un sistem de calcul, cu o arhitectură 
complexă. Pornind de la moduli de 
introducere, extragere şi prelucrare a 
informaţiilor, calculatoarele electronice cele 


3Denumirea ştiinţei a apărut prin 
contragere din exprimarea franceză 
information automatique, care sintetizează 
esenţa ei. Partea anglo-americană 
preferă să o numească însă Computer 
Science, impropriu într-un fel, deoarece 
prezintă calculatorul ca esenţă a 
acestei ştiinţe, el fiind, de fapt, doar 
mijlocul principal de prelucrare. 


mai răspândite sunt calculatoarele numerice. 
Acestea primesc şi redau informaţia codificata 
sub formă de numere reprezentate prin semnale 
în formă discretă (impulsuri). Existenţa sau 
absenţa unui impuls la intrarea şi, respectiv, 
la ieşirea unui circuit electronic este 
codificată cu 1 şi, respectiv, 0. Numerele 1 şi 
O sunt cifrele binare cu ajutorul cărora se 
reprezintă numerele în baza de numerație 2. 
Din acest motiv calculatoarele numerice se 
mai numesc şi calculatoare digitale (din engl. 
digit,  „cifră')» iar unitatea, „celula' de 
informaţie din cadrul lor, este cifra binară care 
se numeşte BIT (Binary digiT). 

Prelucrarea informaţiilor se efectuează 
în mod automat, prin execuţia unei succesiuni 
de instrucţiuni (comenzi) codificate şi ele 
numeric. Instrucţiunile alcătuiesc un program 
ce specifică operaţiile elementare efectuate şi 
operanzii folosiţi. 


L2J 


Structur 
a 
alculatoryl 


Structura generali Componentele 


hardware Componentele softwart 


II. Structura 
calculatorului 
personal 


1. Structura generală 


A 


Icătuirea calculatorului ca sistem determină 
aspectul său modular. El este format din 
elemente relativ independente, fiecare cu rol 
bine precizat, care se interconectează ca 
module fizice şi logice (conceptuale) prin 
intermediul interfeţelor': 

e hardware” - componentele fizice ale 
calculatorului (mecanice, electromecanice şi 
electronice); 

° software! - componentele logice, care 
creează impresia de „inteligență" a 
calculatorului. 


Esenţiale pentru calculatoarele 
numerice sunt: a) mediul de intrare, b) 
memoria, c) o unitate funcţională care să 
efectueze operaţii aritmetice şi logice, d) 
mediul de ieşire al rezultatelor, e) o unitate 
funcţională capabilă să ia decizii privind 
ordinea de execuţie a instrucţiunilor, starea 
sistemului la un anumit moment, f) 
memorarea informaţiilor şi a instrucţiunilor 
într-o formă unitară. 


Schema structurală a părţii fizice 
(hardware) a calculatorului numeric a fost 
dată pentru prima dată de către John von 
Neumann” în 1945. Modelul arhitectural al 


4Intertața (din engl. interface, „interconexiune, 
legătură reciprocă". Se poate defini drept 
totalitatea circuitelor şi a metodelor prin care 
se asigură interconectarea a două 
componente structurale. 

5 Hardware, din limba engleză, „parte grea, 
dură". 

6 Software, tot din limba engleză, „parte uşoară, 
moale". 

7John von Neumann (1903-1957), 
matematician american de origine ungară, 


calculatorului, aşa cum a fost dat de savant, 
pune în evidenţă principalele elemente 
componente, prefigurate în schema de mai 
jos, din punctul de vedere al rolului lor în 
procesul de prelucrare a datelor: ° Unitatea 
Centrală de Prelucrare (acronim - UCP) (pct. c); 


š Unitat 
ea de Memorie (acronim - UM) (pct. b); 
$ Sistem 


ul de Intrare/leşire (acronim - SI/I) (pct. a şi d). 
Unde s-ar regăsi punctele e şi/de mai sus? în 
cadrul software. 


>» Comenzi control 
> Informaţii, 


Figura 2-1 


U.A.L. = unitatea aritmetico-logică U.C.C. = 
unitatea de comandă şi control Componenta 
logică, software, constă într-un sistem de liste 
unitare de comenzi (instrucţiuni), numite 
programe de prelucrare. Programele de 
prelucrare sunt stocate în UM sau se pot 
transfera rapid de pe mediul extern în UM 
prin SI/I. Aceste programe sunt în relaţie între 
ele şi compun o structură modulară a logicii 
de funcţionare a calculatorului, prin care: 

a) se coordonează hardware-ul, 
componentă cu componentă şi în ansamblul 
lui. Performanţele componentelor fizice 
constituie 
resurse. Programele care alcătuiesc software- 
ul caută o configuraţie eficientă a resurselor 
pentru a rezolva problema utilizatorului; 

b) se asigură interfața cu utilizatorul 

(comunicarea facilă şi prietenoasă între 

om şi hardware); 


profesor la Universitatea Princeton, creator al 
teoriei jocurilor, cu contribuţii importante în 
algebră, teoria mulțimilor şi construirea 
maşinilor electronice de calcul. Pentru 
cercetările sale privind bazele matematice ale 
calculatoarelor electronice, primelor patru 
generaţii de calculatoare li s-a dat numele de 
Maşini von Neumann. 


c) se pun la dispoziția utilizatorului 
aplicatii, specifice unor domenii de activitate, 
numite pachete de programe (cum ar fi: 
grafică 
şi animaţie, tehnoredactare, 
redare/compunere de muzică, film, lucrul cu 
baze de date, lucrul cu foi de calcul, 
contabilitate etc). 


2. Componentele hardware 


Programele din cadrul software se grupează în două categorii: + Sistemul de Operare (acronim - 


SO) (pct. a şi b); « Programe de aplicaţii (pct. c). Microcalculatoarele personale (PC)! sunt 


specifice atât activităţii la birou - calculatoare/ixe (numite sneric desktop, din engl. desk, „birou" 


şi top, „desupra"), cât şi celor desfăşurate în deplasare - calculatoare ortabile (laptop, notebook, 


palmtop). 


Indiferent de forma sub care se prezintă 
datorului - portabile sau de birou în general, 
ilculatoarele sunt alcătuite dintr-un set de 
module: 


* un modul principal (sau central), care 
include P, UM şi o parte din SI/, într-o 
carcasă aralelipipedică ce poate fi aşezată 
orizontal pe birou le aici termenul de 
desktop) sau vertical, lângă birou mmită şi 
tower> „turn"); 


Figura 2-2 PC-urile 
pot oferi avantajul 
mobilităţii - laptop 
sau pot fi destinate 


e mai multe module auxiliare, care aparţin şi care sunt conectate 
prin cabluri şi mufe pedale la modulul principal (tastatură, mouse, 


lonitor etc). 


ţinând cont că pe fiecare bandă circulă un bit, 
atunci se poate discuta de lățimi convenabile de 
32 biţi, 64,128 sau 256 de biţi transmişi în 
paralel); 

- frecvenţa, viteza de transmisie. Orice 
acţiune internă a unui microprocesor este 
guvernată de un semna! de bază periodic, stabil 
în frecvenţă, numit tact, dat de un circuit special 
numit ceas (clock), care influenţează viteza de 
lucru a sistemului în ansamblu (crescând 


| a) Unitatea Centrală de Prelucrare 


Unitatea centrală de prelucrare, numită şi procesor, se ă în interiorul carcasei 
calculatorului, montată pe placa de iză (placa de circuite integrate principală dintr-un calculator 
pe ie sunt montate elementele funcţionale principale). 


UCP este implementată cu ajutorul 
microproce-irului, care este elementul de bază 
al sistemului de calcul, ică s-ar face o 
comparaţie între un sistem de calcul şi corpul 
nenesc, rolul şi principalele funcţii ale 
creierului în ceea ce iveşte prelucrarea 
informaţiei s-ar putea regăsi în cele ale unui 
icroprocesor dintr-un sistem de calcul. 

Din punct de vedere tehnic, 
microprocesorul se ezintă ca un chip, adică un 
circuit integrat conținând milioane |! 
tranzistoare încapsulate într-un înveliş ceramic 
(cu rol de otecţie şi disipare termică), tot 
ansamblul având câţiva ntimetri pătraţi. De 
altfel, microprocesorul este protejat ipotriva 
temperaturilor foarte înalte de un cooler, 
„ventilator“, re contribuie la procesul de răcire. 


| ac. microprocesor este alcătuit din mai 
multe romodule interconectate prin 
intermediul unor cai de imunicaţie numite 
magistrale interne („autostrăzi" formaţionale 
dotate cu mai multe benzi de circulaţie). Pe 
agistrale circulă date, instrucţiuni sau 
comenzi. Parametrii iei magistrale sunt 


Figura 2-3 Placa de baza asigura suportul 
pentru principalele module care intra în 


- lăţimea ei (numărul benzilor de circulate; 


PC, personal computer. în funcţie de standardele internaţioale de producţie a calculatoarelor 
personale există două categorii: ilculatoarele de tip IBM (bazate pe microprocesoare de tip /nte/ şi 
sisteme de operare MS-DOS) şi calculatoare de tip APPLE (bazate ; microprocesoare Motorola ţi 
sisteme de operare Macintosh). Pentru compatibilitate între cele două categorii a fost dezvoltată 
şi o hnologie combinată, cum ar fi cea de tip PowerPC. 


Toate instrucţiunile pe care le poate 
interpreta şi executa un microprocesor 
formează setul de instrucţiuni al 
microprocesorului. 

Setul de instrucţiuni al 
microprocesorului formează  /imbajul de 
programare la nivel scăzut, numit şi limbajul 
maşină sau codul maşină. Fiecare instrucţiune 
este codificată  printrun număr binar, 
succesiuni de cifre binare (biţi). Este evidentă 
dificultatea de a compune un program pentru 
calculator în acest limbaj, motiv pentru care 
programatorul compune un program sursă 
într-un limbaj accesibil lui, numit /imbaj de 
nivel înalt şi se serveşte de unelte software 
care să M traducă în limbaj maşină (unelte 
numite compilatoare, asambloare). 


Figura 2-4 Un chip poate ascunde în numai câţiva centimetri pătraţi 


mai multe milioane de tranzistoare vizibile doar la microscop. 


Reprezentarea interna a datelor 


1) Codificarea caracterelor. Prin caracter se înţelege o valoare din mulţimea 
literelor, a cifrelor, a semnelor speciale şi 
a caracterelor de control, utilizată în compunerea unui text. SI/I al calculatoarelor se ocupă 
de comunicarea unor astfel de texte, 
aceasta numindu-se alfanumerica. Codificarea caracterelor utilizată cel mai frecvent 
este ASCII (acronim de la American Standard 
Code for Information Interchange). Codificarea ASCII asociază în mod unic fiecărui 
caracter un cod numeric binar, reprezentat 
pe 8 biţi. 

2) Codificarea numerelor. Numerele întregi sunt codificate prin reprezentarea lor 
binară, codificarea numindu-se 
Fixă. Se utilizează ca dimensiuni ale reprezentării 8 biţi, 16 biţi, 32 biţi sau 64 biţi. 
Numerele reale se codifică în virgu movi. 

.. 3) Codificarea imaginilor. Există două principii de codificare a imaginilor: 

a) imagini sma (hartă de biţi) - utilizează un cod pentru a reprezenta 
fiecare punct (pixel, din engl. piciure cell) al imaginii. în funcţie de rezoluţie (densitatea 
de pixeli pe unitatea de suprafaţă) şi de numărul de culori folosite, acest cod asociat 
unui pixel poate fi de lungime 1 bit, până la 24 biţi. Este evident că o imagine de 
calitate va fi codificată printr-o „cantitate' semnificativă de biţi. 

b) imagini vectoriale - codificate printr-o listă de instrucţiuni de desenare 
a respectivei imagini. în momentul folosirii ei, calculatorul execută lista de 
instrucţiuni asociată. 

4) Codificarea sunetelor. Codificarea digitală a sunetelor consumă mult spaţiu. 
Semnalul analogic creat de unda sonoră este preluat pe fragmente, la intervale de 
timp periodice, foarte mici. Fiecare fragment este codificat numeric pe 8 biţi, fiind 
posibilă astfel codificarea a 256 de niveluri de sunet diferite. Calitatea sonoră depinde 
de frecvenţă (numărul de fragmente pe secundă) şi de numărul de niveluri codificate 


Virgulă 


(o calitate mai mare implicând, de exemplu, 16 biţi pentru niveluri). Formatul 

codificării obţinute se numeşte wave. 
b) Unitatea de Memorie calculatorului şi funcţiile de bază din 
comunicarea acestuia (BIOS - Basic Input 


Este montată pe placa de bază a 
calculatorului şi desemnează componentele de 
stocare temporară a datelor imediat necesare 
microprocesorului. Viteza sa de lucru este 
comparabilă cu a microprocesorului. Este 
alcătuită dintr-un număr mare de celule de 
memorare,, fiecare celulă putând memora un 
bit de informaţie. 

Din punctul de vedere al menţinerii 
informaţiei stocate, memoria internă se 
clasifică în: 

- Memorie ROM (Read Only Memory), 
care nu-şi pierde conţinutul la încetarea trecerii 
curentului electric, dar nici nu poate fi 
modificată prin programele utilizatorului. 

- Memorie RAM (Random Access 
Memory), care îşi pierde conţinutul la încetarea 
alimentării cu curent electric. 

Memoria ROM are capacitate redusă şi 
este folosită pentru a reţine informaţiile 
absolut importante despre configuraţia 


Output System). 

Memoria RAM este utilizată pentru a 
stoca programele şi datele în timpul unei 
sesiuni de lucru. 

Transferul de date între memorie şi 
microprocesor se realizează pe grupe de câte 8 
biţi. Un grup de 8 biţi se numeşte octet sau 
byte. Fiecare octet are un număr de ordine Un 
funcţie de locul pe care îl ocupă faţă de ceilalţi 
în cadrul memoriei interne. Primul octet fizic 
are asociat numărul 0. Aceste numere 
reprezintă adresele  octeţilor în memorie. 
Octetul este unitatea adresabilă în cadrul 
transferului de date. 
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Figura 2-5 Memoria RAM se prezintă sub forma 
unor placi de mici dimensiuni care se 
montează pe placa de baza. 


Capacitatea metoone, . mfeoată în volumul de octeți 


(2SX 


e îi poate stoca. Unităţile de măsură a capacităţi» memoriei » ^fo)=1024 To (2- 
octeți) 
terne sunt multiplii octetului: (Eo) = 1024 Po 2- octeți). 


octet (Ko) = 1024 octeți 


1 RRE = 1024 Ko (220 octeți) 


(21 octeți) i 


c) Sistemul de Intrare/leşire 


Este o componentă complexă a calculatorului care are sarcina de a coordona toate 
operaţiile de comunicare ale acestuia i exteriorul şi de a gestiona suporturile externe de 


informații. 


MComponentele de sistem ale ansamblului sunt: 


o interfețele cu celelalte componente (memoria internă şi microprocesorul); 


o dispozitivele periferice; 
o mediile de stocare a informaţiilor. 
Interfeţe 


Interfața poate fi definită drept o 
componentă care >igură o conexiune între 
două elemente, astfel încât ele să pată lucra 


A 


l E 


Din punct de vedere hardware, în 
sistemul de |tra re/ieşi re, interfețele au rolul 
de a asigura conectarea pozitivelor periferice 
şi de a le integra în sistem. Interfețele unt în 
concordanţă cu dispozitivul periferic asociat. 

Din punctul de vedere al transmiterii 
informaţiei cu utorul lor către microprocesor, 
interfețele sunt seriale [ransmisie bit cu bit, în 
serie) şi paralele (transmiterea unui rup de biţi 
simultan). 

Interfața serială este utilizată în general pentru 
ectarea mouse-ului, a modem-ului, a tastaturii. 


D tip ste interfața serială de mare viteză 
USB (Universal Serial Bus). 

Interfata paralelă este folosită pentru 
conectarea npnmantei. dar şi pentru alte 
dispozitive: scanner, CD-writer. 


Adaptorul grafic (placa grafică) este 
interfața dintre nonitor şi microprocesor. 
Asigură afişarea datelor, controlează 
ransformarea imaginii în semnale analogice 


Dispozitive periferice de intrare 


necesare nonitorului, 
imaginii. Este echipat cu: 
| microprocesor propriu (acceleratorul grafic) 
pentru esarea imaginilor şi 
- memorie proprie (memoria video, până 
la 64 Mo). 


gestionează calitatea 


| Placa de sunet este interfaţa care permite 
stocarea sunetelor în format digital şi redarea 
lor în format analogic pentru boxe (sau căşti). 
Are 4 sau 5 conectori, dintre care unul pentru 
loystick, iar ceilalţi pentru mufe jack pentru 
microfon, boxe. 


Interfata SCSI (Small Computer System 
Interface) este o interfaţă inteligentă care 
permite conectarea mai multor dispozitive 
similare (interne/externe). Ea lucrează ca o 
interfaţă paralelă de 8 biţi. Printr-o astfel de 
interfaţă se pot conecta unitatea de disc dur, 
de CD-ROM, imprimante rapide, plotter, 
scanner. 


Placa de reţea permite interconectarea 
mai multor calculatoare în reţea. Există mai 
multe tipuri, în funcţie de rata maximă de 
transfer a informaţiei, de tipul cablului de reţea 
etc. 

Tastatura. Este unul dintre perifericele 
standard ale sistemului. Este principalul 
dispozitiv de introducere a datelor de tip text, 
din care cauză este inclusă în configuraţia 


minimă a unui calculator. In plus, permite 
lansarea unor comenzi către sistemul de 
operare prin apăsarea uneia sau a mai multor 
taste care provoacă un semnal special pentru 
unitatea de prelucrare, numit token. 
Conectarea tastaturii la sistem se face printr-o 
mufă care corespunde unei interfețe seriale 
(PS/2 sau USB) integrată în placa de bază. 


Figura 2-6 Tastatura şi mouse-ul reprezintă 
principalele dispozitive periferice de intrare. 
Ambele intra in alcătuirea standard a unui 
calculator personal 


Mouse. Este elementul esențial de 
comunicare pentru intrarea semnalelor în 
sistemele care lucrează cu interfață grafică. 
Este un dispozitiv ergonomie, cu ajutorul 
căruia se poate controla mişcarea cursorului 
grafic pe ecran, prin intermediul acestuia 
acţionându-se obiectele grafice. 

Tipul clasic de mouse conţine două 
butoane de comandă şi o bilă care, la 
deplasarea pe s^r'-LL: plană a biroului (în 
general a  mouse-pad-ului) se roteşte 
antrenând la rândul ei doi tamburi interni cu 
rotite ~ ...uiie. Rotirea acestora provoacă 
obturarea sau eliberarea unui canal de 
transmisie cu radiaţii în infraroşu. Codul de 
semnal astfel provocat proiectează mişcarea 
orizontală de pe birou în planul vertical al 
ecranului. Astfel, cursorul grafic poate fi 
manevrat pe cele două coordonate Ox 
(orizontala) şi Oy (verticala) ale ecranului. 

Integrarea funcţională a mouse-ului în 
configuraţia sistemului este asigurată de un 
program specializat executat de sistemul de 
operare (driver de mouse). 

Pentru interfaţa grafică, mouse-ul este 
important deoarece conduce cursorul grafic pe 
un anume obiect şi apoi, prin apăsarea unuia 
dintre butoanele lui, activează acel obiect. 


Trackball. Numit şi bila rulantă, este un 
dispozitiv care funcţionează pe principiul 
mouse-ului clasic, numai că bila este direct 
mişcată cu degetele sau cu palma, ea fiind 
aşezată deasupra dispozitivului. Lângă bilă 
există 1-3 butoane pentru acționarea 
comenzilor. Se utilizează pentru calculatoarele 
de dimensiuni reduse. 


Touchpad. Constă într-o suprafață 
sensibilă la atingere, deplasarea cursorului 
grafic realizându-se prin mişcarea degetelor pe 
aceasta. în partea inferioară are taste similare 
butoanelor mouse-ului. 


Figura 2-7 Touchpod-ul este un dispozitiv similar 
mouse-ului, folosit mai ales pentru echiparea 
calculatoarelor portabile. 

Lightpen. Numit şi creionul optic, 
reprezintă un dispozitiv care seamănă cu un 
creion şi care are în vârf un senzor optic. El 
permite scrierea şi desenarea direct pe ecran, 
pentru aceasta fiind necesar un monitor special 
care să preia impulsul electric generat de 
semnalul optic al creionului în punctul în care 
atinge ecranul. 


Joystick. Se prezintă sub forma unei 
manete care are la bază o serie de butoane. 
Modelul clasic seamănă cu o manetă de avion 
(manşă) care se mişcă în toate direcţiile şi cu 
care se poate controla deplasarea cursorului 
grafic pe ecran. Este un dispozitiv 
similar ca principiu mouse- 
ului, numai că mişcarea 
cursorului grafic continuă pe 
direcţia şi sensul îh care este 
întreptată maneta, spre 
deosebire de mouse, la care 
deplasarea cursorului 
încetează în momentul în 
care mouse-ul nu se mişcă. 

Oprirea deplasării se 
realizează prin revenirea 


manetei în poziţia iniţială. 

P OA: se 

Modul acesta de funcționare este util în 
programele de simulare şi în jocurile de 
animație şi reacție proiectate pentru 
calculator. Conectarea sa în sistem se face 
printr-o interfaţă serială. 


Microfon. Este un dispozitiv familiar ca 
funcţionare, conectat la placa de sunet a 
calculatorului. Sunetul pe care îl recepționează 
este codificat în format wave. Este folosit 
pentru a comunica verbal cu unele programe 
de aplicaţie care au rutine de recunoaştere 
vocală. 


Tableta grafică. Cum îi spune şi numele, 
este un dispozitiv format dintr-o suprafaţă 
plană, marcată asemănător unei foi 
milimetrice de desen, şi un dispozitiv 
asemănător unui creion pentru a se scrie pe 
acesată suprafaţă. Este utilă desenatorilor, 
arhitecţilor, proiectanţilor, informaţia 
preluându-se prin codificarea  apăsării cu 
creionul pe suprafaţa respectivă. 


Scanner. Este un dispozitiv care 
funcţionează pe principiul copierii optice a 
informaţiei (text, imagine, schite etc.) 
imprimate pe o hârtie. Preluarea informației 
externe este realizată printr-un mecanism cu 
laser de mare fineţe şi digitizată. 

Digitizarea constă în codificarea binară 
a imaginii plane prin descompunerea ei într-un 
număr de puncte de informaţie pe cele două 
axe de coordonate Ox şi Oy. în funcţie de 
culoarea punctului pe care cade raza laser de 
„Citire se atribuie o informaţie numerică 
binară acelui punct (în cazul dispozitivelor alb- 
negru se atribuie 1, pentru punct negru, şi O, 
pentru punctele albe). 

în final, prin parcurgerea integrală, linie 
cu linie, a unei imagini (de exemplu, o foaie de 
hârie), toate punctele care alcătuiesc imaginea 
vor fi  digitizate, obținându-se o  oglină 
numerică a imaginii care se stochează într-un 
fişier de date. 

Dispozitivele scanner sunt diferenţiate 
în principal în funcţie de rezoluţia optică, adică 
densitatea punctelor îh care este descompusă 
imaginea. Deoarece dimensiunile plane ale 
imaginii sunt fixe, o dată cu creşterea 
rezoluţiei, informaţiile preluate privind poziţia 
şi culoarea punctului sunt mai bune fnaginea 
preluată şi vizualizată pe ecran este cât mai 
aproape ilitativ de cea originală). Creşterea 


Figura 2-9 Cu ajutorul unui scanner va puteţi 
transfera fotografiile din vacanta în calculator, 


rezoluţiei necesită un spaţiu 3 memorare mai 
mare. în funcţie de rezoluţie sunt tipuri de: 30, 
600, 800, 1200, 1600 dpi (ap; = dots per inch, 
adică jncte pe suprafaţa de un inch?). 


le 
la 


De asemenea, un alt lucru care 
diferenţiază este terfaţa de conectare 
calculator (serială, SCSI, USB). 

După mărime şi posibilitatea de utilizare 

acestea se 
npartîn: 

- scanner de birou (fix) şi 

- scanner de mână - care trebuie purtat 
deasupra naginii (de exemplu, cel pentru citirea 
codurilor de bare). 


Camera video. Permite preluarea şi 
stocarea de nagini şi filme pe hard-disk. 
Rezoluţia imaginilor preluate este nportantă 
pentru scopul în care se utilizează acestea, de 
aici ecurgând şi puterea calculatorului folosit 
pentru prelucrarea lor. 


Dispozitive periferice de ieşire 


Monitorul. Este dispozitivul de ieşire 
standard. El este omponenta primară prin care 
sistemul comunică în exterior ezultate şi 
mesaje. Din punctul de vedere al sistemului în 
raport u comunicarea cu exteriorul, combinaţia 
echipamentelor astatură şi monitor reprezintă 
consola, bordul de comandă al iistemului. 

Prin prescurtare, el este numit şi VDU - 
Video Display Jnit (Unitate de Afişare Vizuală), 
elementul constructiv înportant fiind ecranul 
(display). 

Funcţionai, monitoarele sunt de două 

tipuri: 

- Monitoare cu tub catodic- CRT 
(Cathodic Ray Tube), uncţionează pe principiul 
televizorului. Imaginea se formează pe Jisplay 
prin impresionarea suprafeței ecranului la 
impactul uminos pe care îl produc spoturile de 


electroni generate de către ubul catodic. 
Umplerea imaginii pe suprafaţa ecranului se 
face inie cu linie, începând din colţul din 
stânga-sus. Viteza cu care se jesfăşoară acest 
proces este foarte mare, încât ochiul nu 
sesizează umplerea progresivă, percepţia fiind 
de imagine nemişcată. Aprinderea unui punct 
pe ecran dispare după un timp, în funcţie de 
inerția startului luminofor depus pe suprafaţa 
internă a tubului catodic, aşa că imaginea 
trebuie „reîmprospătată" la intervale mici de 
timp numite rate de refresh. La monitoarele 
actuale ea ajunge până la 72 de ori pe 
secundă. 

Pentru obţinerea culorilor, suprafaţa 
internă a tubului, în loc să fie acoperită cu un 
strat compact de material luminofor (ca în 
cazul monitoarelor cu afişaj monocrom), este 
acoperită cu trei tipuri de celule luminofore: 
corespunzătoare culorilor roşu (Red), verde 
(Green) şi albastru (Blue). Din acest motiv 
aceste monitoare mai sunt numite monitoare 
RGB. 

Un alt aspect este emisia de radiaţii 
electrice şi magnetice de către tubul catodic. 
Pentru evitarea acțiunii acestor radiaţii, 
monitoarele folosesc ecrane din sticlă optică 
cu proprietăţi de filtare (monitoare Low 
Radiation). Standardele în vigoare sunt: LR, 
MPR (cu variantele | şi II) şi, mai sever, TCO. 


Figura 2-10 Dimensiunile ecranului unui 
monitor variază, însă este de preferat unul cu 
o diagonala mare pentru a putea afişa cât mai 
multe obiecte şi detalii. 


Ele trebuie să fie prezente pe carcasa 
monitorului prin inscripţiile respective la loc 
vizibil. 


Reflexiile parazite şi distorsiunile de 
imagine depind de curbura ecranului tubului 
catodic. Se vor urmări monitoare care au 
eliminat acest inconvenient. 

- Monitoare cu cristale lichide- LCD 
(Liquid Crystal Display), funcţionează pe baza a 
două straturi de material polarizant, cu soluţie 
de cristale lichide între ele La trecerea unui 
curent electric, cristalele se orientează astfel 
încât să oprească trecerea luminii. Ele elimină 
cele mai multe dintre inconvenientele celuilalt 
tip de monitoare. 

Calitatea unui monitor este determinată 

de: 

» mărimea diagonalei ecranului, 
măsurată în inch sau toii (apare în documentaţii 
prin mărimea urmată de ghilimele: 14", 
15",17",19",21", 24"); 

»rezoluţie - măsurată îh numărul de puncte de 
imagine 


Figura 2-11 Un monitor cu cristale lichide ocupa 
mai puţin spaţiu şi are un aspect cu totul 
particular. 
(pixeli) în care este împărţit ecranul (de 
exemplu 640 puncte/480 de linii de 
ecran, 1024/768,1280/1024,1600/1200 
etaj; 

» claritatea imaginii - 
caracterizată de distanţa pe verticală 
între doi pixeli adiacenţi (dot pitch); 

»frecvența de refreslr, 

» numărul de culori (16, 

256,65536); 

» aspectul ergonomie, Care se 
referă la modul de protecţie contra 
radiaţiilor şi la curbura ecranului. 

Utilizarea monitorului la un nivel 
calitativ sau altul depinde de tipul de 
placă grafică. Monitoarele actuale sunt 


de tip SVGA (Super Video Graphics 
Array) şi suportă mai multe rezoluţii. 


Imprimanta. Este dispozitivul 
destinat ieşirii pe hârtie a informaţiilor, 
prin procesul de imprimare. în funcţie 
de modul în care se realizează acest 
proces, se discută despre o clasificare 
a imprimantelor. O listă a celor mai 
întâlnite tipuri este dată mai jos: 

D Imprimanta matriceală, 
numită şi imprimantă cu pini sau cu 
ace, tipăreşte caracterele prin 
imprimarea unor puncte grupate în 
forma desenului caracterului, 
executate cu ajutorul unor pini care 
lovesc o bandă (ribbon) impregnată cu 
un tuş special. Aceşti pini sunt grupați 
într-o formă dreptunghiulară numită 
matricea caracterului si formează 
capul de imprimare. Este necesară o 
hârtie specială pentru tipărire. Este 
foarte zgomotoasă şi lentă. Se mai 
foloseşte la tipărirea formularelor cu 
hârtie autocopiantă. 

ọ Imprimanta cu jet de cerneală 
(inkjet) păstrează principiul construirii 
caracterelor din puncte, acestea fiind 
realizate prin împrăştierea unui jet din 
rezervorul de cemeală (cartuş), prin 
nişte orificii mici numite duze. Se 
foloseşte hârtie obişnuită. Este destul 
de silenţioasă şi are un cost mediu. 

O Imprimanta cu laser 
foloseşte o tehnică de imprimare 
bazată pe trecerea unui fascicul laser 
peste un praf încărcat electrostatic, 
numit toner. La trecerea fasciculului, 
toner-ul se „lipeşte" de hârtie, prin 
încălzirea acesteia fixându-se. Este 
foarte silențioasă şi rapidă, dar are 
costuri ridicate. 

Caracteristicile imprimantelor 
urmărite pentru diferite tipuri de 
imprimări sunt 
» calitatea imprimării, 

rezoluția 

imprimantei şi de numărul de culori care pot fi 
reproduse la 
dimensiunea punctului pe hârtie; rezoluţia se 
exprimă prin 
numărul de puncte realizate pe un inch liniar şi 
apare în 
1 documentaţii prin prescurtarea dpi 
(dots per inch)] 


depinde de 


» viteza imprimării, exprimată în 
numărul de caractere tipărite pe 
secundă sau în numărul de pagini pe 
minut; 

» modalitatea de alimentare cu 

hârtie, 

»zgomotul produs (măsurat în 

decibeli). 


Plotter-ul. Este un dispozitiv de 
ieşire proiectat pentru informaţiile de 
tip desene, schiţe. Are un sistem de 
peniţe ataşate unui braţ mobil, care 
sunt mişcate în planul coordonatelor 
carteziene pe o hârtie aşezată pe masa 
de desen. Masa de desen poate fi plată 
sau cilindrică. 


Difuzoarele. Sunt dispozitive de ieşire pentru 
sunet 


Figura 2-12 Imprimanta color cu jet de cerneala 
este o alegere ideala pentru tipărirea 
documentelor realizate acasă. 


Dispozitive periferice de 
intrare/ieşire 


Touchscreen. Este un ecran special 
pentru afişare, acoperit cu o folie transparentă 
sensibilă la atingere care permite activarea 
comenzilor de- prelucrare prin atingerea pe 
ecran a obiectelor grafice afişate. 


Modem. Cel mai simplu mod de a stabili 
comunicarea între calculatoare aflate la 
distanţă este prin intermediul magistralei de 
transmisie oferite de linia telefonică, sau, mai 
nou, prin cablu. Semnalele care circulă însă pe 
linia telefonică sunt de tip analogic, formă 
nerecunoscută de sistemul de calcul care 
lucrează în sistem digital. 


Modem-ul este un echipament care 
transformă aceste semnale dintr-o formă într- 
alta, de unde Şi numele: 
modulator/demodulator de semnal. Este un 
dispozitiv cu transmisie serială date fiind 
distanţa comunicării şi linia telefonică cu două 
fire. Ca echipament ataşat configurației 
calculatorului, poate fi extern (alimentat 
separat şi conectat printrun cablu la o 
interfaţă serială din calculator) sau intern 
(interfaţă conectată la placa de bază, ocupând 
astfel  locaşurile  (slot-urile) de conectare 
pentru interfeţe, şi aşa limitate). 

Caracteristica lui cea mai importantă 
este viteza de transfer, care se măsoară în 
Kbps (kilobiţi pe secundă). Cele mai folosite 
sunt cele de 56,6 kbps. 


Figura 2-13 Modemul - extern sau intern - 
asigura un mod simplu de transmitere a datelor 


Dispozitive de stocare a 
informaţiilor 


Memoria de lucru fiind volatilă (datele 
pierzându-se la cetârea trecerii curentului 
electric), este nevoie de o memorie lernă, 
capabilă să stocheze permanent informaţiile 
şi, în ;elaşi timp, aptă să redea aceste 
informaţii rapid. în general, ocesul de 
înregistrare a datelor în memoria externă 
ncţionează pe principiul magnetizării sau al 
impresionării itice a unei suprafeţe adecvate a 
mediului destocare. 

Deoarece mediile de stocare sunt 
diferite, fiecare tip e nevoie de un dispozitiv 
corespunzător care să recunoască ;el suport, 
să poată stoca şi prelua informaţiile, să 
realizeze mversiile necesare din forma de 
înregistrare în format binar tern şi invers. 

Discul flexibil. Numit şi FD - Floppy Disk 
sau schetă, este un suport pe care stocarea 
datelor se face prin agnetizare. Are o 
capacitate de memorare de 1,44 Mo sau 88 
Mo. Tipul de dischetă folosit la ora actuală are 
diametrul de 5" (3,5 inch). Timpul de acces la 
informaţie este destul de are în comparaţie cu 
celelalte medii. 

Dispozitivul care manevrează un astfel 
de suport este /itatea de floppydisk, acesta 
fiind o componentă existentă îh mfiguraţia de 
bază a unui calculator. 

Suportul este un disc din celuloid sau 
din material astic special, care are depus pe 
ambele feţe un film foarte ibţire de material 
magnetizabil (ferită cu bariu la discurile 
mai )i). Suportul este protejat într-o carcasă de 
plastic, de formă itrată, care are o „clapă" ce 
se deschide la introducerea schetei în unitate 
şi descoperă o fantă de acces la suport întru 
capetele de citire/scriere. Pe faţa carcasei, 
discheta are o igeată care indică introducerea 
ei în unitate cu această faţă în JS. Pe spatele 
carcasei, discheta are un disc metalic cu 
orificii mtru a putea fi prinsă în angrenajele 
motoraşului care Ti figură viteza de rotaţie în 
timpul transferului de date (aprox. 50 rotații 
pe minut). 

Modul de înregistrare se realzează prin 
magnetizarea licrocristalelor de oxid metalic 
într-un sens sau în celălalt, însuri codificate 
binar prin 1 şi, respectiv, O. 


Pentru a se putea lucra cu discheta, aceasta 
trebuie formatată. Această operaţie înseamnă 
împărțirea logică a suprafeţei de stocare în zone 
concentrice de înregistrare, numite piste, şi a 
acestora, la rândul lor, în acelaşi număr de 
sectoare. Acestor zone li se atribuie numere de 
ordine începând cu 0, sistem prin care se 
construiesc adresele disc. Pistele de aceeaşi 
rază de pe cele două feţe formează structura de 
cilindru. Pe pista O sunt înregistrate, ca într-un 
cuprins, adresele disc formate, iar când se 
stochează informaţiile, în acest cuprins se 
notează locul unde începe spaţiul ocupat. 


Discul dur. Numit şi HD - Hard Disk, 
reprezintă un dispozitiv cu capacitate mare de 
stocare (10 Go - 1 To). De obicei, este situat în 
interiorul carcasei calculatorului, dar există şi 
variante portabile. Viteza de acces la informaţii 
este foarte mare (85ms). 

Suportul este alcătuit dintr-unul sau mai 
multe discuri rigide (din  duraluminiu), 
suprapuse la distanțe mici între ele şi fixate pe 
un ax. Suprafețele discurilor sunt acoperite cu 
material magnetizabil. Capetele de citire/scriere 
nu ating suprafața discurilor. Principiul de 
înregistrare este acelaşi ca şi la discul flexibil. 

împărțirea logică a suprafeţelor discurilor 
este tot în piste, iar a acestora în sectoare. 
Pistele de aceeaşi rază generează şi aici 
structura de tip cilindru. Se formează un sistem 
de adrese şi în cazul discului dur care este 
ierarhizat pe trei niveluri: cilindru, pistă, sector. 
Realizarea acestor structuri se numeşte 
formatarea fizică a suportului şi este realizată 
de programe ale sistemului de operare. 

Pentru înregistrarea/redarea informaţiilor 
stocate pe disc, sectoarele sunt grupate câte 4 
sau 16, în grupuri numite c/uster. La o operaţie 
de transfer se transferă un cluster. 

Dispozitivul care operează cu acest 
suport este unitatea de disc dur care cuprinde: 
mecanica de acţionare a discurilor şi 
componenta de comandă (conversie de format, 
citire/scriere, transmitere a datelor). 


Discul compact. Numit şi CD (Compact 
Disk) este un suport de disc mobil, ce are o 
capacitate de memorare mai mare decât 
discheta (720Mo), procesul de înregistrare a 
informaţiilor pe suport folosind tehnici laser. 


îgura 2-14 Dischetele reprezinţi o cale rapida fi Figura 2-15 Pentru stocarea datelor şi a 
eficienta de tocare şi transport a informaţiei de informaţiilor cu care lucraţi în mod curent, 


Mediul este realizat din materiale dure (din grupa special, aplicaţiilor multimedia, cum ar 
fi, de pildă, filmele de pământurilor rare), iar înregistrarea se numeşte „ardere", lung metraj cu 
imagine de o calitate superioară sau stocării unor deoarece raza laser atacă punctual suprafaţa 
unde trebuie colecţii foarte mari de date. Dispozitivele care operează cu aceste înregistrată o 
valoare 1. înregistrarea se face pe o singură faţă. discuri se numesc DVD-ROM, respectiv DVD- 
RW. 

Dispozitivele care operează cu aceste 

discuri se numesc unităţi CD-ROM, (cele care 
realizează doar operaţia de citire), respectiv 
unități CD-RW (recordable - cele care 
realizează operaţiile de citire şi înregistrare). 
Suportul de tip CD-RW (CD-ReWritabje) este un 
disc acoperit cu o vopsea specială ce poate fi 
rescris, deoarece raza laser nu mai „arde 
suportul", ci modifică, prin încălzire, 
proprietăţile de reflexie ale stratului de vopsea. 
Avantajul acestui tip de suport este că, în 
spaţiul mic şi uşor de transportat, încap foarte 
multe date ce se pot organiza în biblioteci de 
informaţii pe diverse teme (muzică, jocuri, 
aplicaţii multimedia, filme, enciclopedii). 
Structura logică a suportului este o singură 
pistă organizată ca spirală. 


DVD - Disc Video Digital. Este un mediu de stocare Figura 2-16 Compact Discul a devenit 
în ultima vreme modalitatea similar CD-ului, de capacitate foarte mare (4,7 GB), destinat, în 
preferata de stocare şi transport a informaţiilor de mari dimensiuni. 


Testul numărul 1 


A. # 
1. Ce este discul dur? Enunţaţi două caracteristici ale hard disk-ului. 
2. Explicaţi ce înseamnă dispozitiv de intrare, de ieşire şi de intrare/ieșire. 


Daţi câte un exemplu din fiecare tip de dispozitiv. 

3. Enumeraţi trei factori de ordin tehnic care pot influenţa performanţele 
calculatorului. 

4. Descrieţi pe scurt ce sunt memoriile RAM şi ROM şi care este diferenţa dintre ele. 

5. Explicaţi pe scurt ce înseamnă rata de împrospătare a imaginii. 

6. Ordonaţi crescător următoarele unităţi de măsură a capacităţii de memorare: Go, Ta, 
Ko, o, Mo, Eo. 

7. Explicaţi ce este rezoluţia unui monitor 

B. auww»; 


d) pixel? 


d) 230 


a) ansamblul de componente care are ca scop prelucrarea datelor; 


d) Professional 


Computer? d) 


CD? d) ţoii? 
la) rezoluţia b) numărul de biţi pentru reprezentarea culorii unui pixel c) 
rata de refresh? 
= Pe placa de bază se află conectate: 
[., monitorul b) microfonul C) microprocesorul d) memoria 


t a? 

i Î = Formatarea fizică a suportului magnetic de stocare înseamnă: 

la) dimension lui ca să încapă în carcasa 

de protecţie; lb) organizarea unor 

delimitări logice de stocare numite piste; Wc) 

împărţirea logică a suportului în piste şi 

acestea în sectoare; id) construirea 

i ului de adrese fizice ale zonelor disc? 
3, La care dintre tehnologiile de monitoare de mai jos se regăseşte 
mai mare rezoluție şi paletă de culori: 

A XGA b) VGA c) SVGA d) CRT? 

= 4. Configurația minimă de dispozitive periferice a unui calculator se poate lipsi 


b) tastatură c) monitor d) scanner e) consolă? 
i T5. Un cooler este: 
partea ce mai cool a unui calculator; 
$ un mic ventilator care păstrează temperatura constantă pentru 
microprocesor; 
C un m rcuit de pe placa de bază pentru parolarea calculatorului? 
H 16. Pentru a salva informaţiile de pe un disc dur de 80 Mo pe discuri 
exjibile de 3,5" obişnuite, este nevoie de un număr de: 


e 10 buc. b) 56 buc. c)72 buc. d) 96 buc? 
C. Explicaţi caracteristicile geen Eg B d „pro v îl prezintă oz 


| -HA ar Intel Pentium Di disp ay 15" 1280x iek: 
184 Mb dut, Hbo P itzi, pi Jombo asep 
RW (52 x 24x 52x), mo 


em s56 x, Mouse optic, sistemi 


jde operare Windows XP Home Edition. 
\ 


3. Componentele software Sistemul 
de Operare 


in absenţa unui sistem de operare, calculatorul acceptă doar programe scrise la 
nivel de bază, adică în limbaj maşină, ceea ce înseamnă scrierea în codificare binară 
atât a datelor, cât şi a programelor. O astfel de folosire greoaie a calculatorului îi 
îndepărtează chiar şi pe specialişti. 


Sistemul de operare reprezintă totalitatea programelor destinate alocării şi utilizării 
resurselor fizice şi gice ale calculatorului. 
Din punctul de vedere al sistemului de operare resursele fizice sunt: 


e capacitatea de stocare în memoria internă; * timpul de lucru al unităţii centrale de 
prelucrare; + caracteristicile de lucru ale echipamentelor sistemului de intrare/ieşire, 
lesursele logice sunt: * programe specializate pentru diverse acţiuni şi prelucrări; * date 
şi informaţii. Sistemul de operare nu este stocat în memoria internă RAM a 
calculatorului din care informaţia se dată cu oprirea calculatorului şi nici în cea ROM, 
ce are un volum redus. în general, sistemele de operare sunt stocate pe un suport 
extern, cu acces rapid şi adresabil, adică disc (magnetic, optic), din care motiv ele sunt 
numite sisteme de tip DOS (Disk Operating System). 


La calculatoarele de tip IBM PC, cele mai utilizate la ora actuală , încărcarea sistemului 
de operare cuprinde 


mătoarele faze: * iniţializarea şi verificarea funcţionării corecte a componentelor 
hardware instalate în configuraţie, ceasta operaţie este realizată de către un software 
care nu face parte din sistemul de operare, şi anume de către BIOS (Basic Input Output 
System). Indiferent de sistemul de operare care se încarcă, această componentă 


este aceeaşi (o dată instalată o configuraţie, ea este memorată în memoria internă de 
către BIOS, iar la pornirea calculatorului, la trecerea curentului electric prin circuitele 
respective, aceasta se reface şi devine activă). Astfel au loc testele de memorie RAM, 
testul de tastatură, testul adaptorului video, testul de hard-disk etc; 


8Setul de microinstrucţiuni BIOS, stocat în memoria ROM, reprezintă un firmware, „soft 


turnat în hard", adică un nivel inferior de software ce reprezintă instrucţiuni codificate direct în 
circuitele fizice ale unei componente. 


a Lansarea în execuţie a încărcătorului sistemului de operare (BOOT strap). 
Acesta este un program al BIOS, scurt de câţiva octeți. El citeşte primul sector? de pe 
discul pe care este stocat sistemul de operare - discul sistem - şi îl transferă în 
memoria RAM. Această informaţie transferată reprezintă la rândul ei un program; 

a Instrucţiunile programului încărcat din primul sector de pe disc realizează 
încărcarea în memoria RAM a nucleului? sistemului de operare şi apoi punerea lui în 
funcţiune. 

Nucleul sistemului instalat în memorie conduce ulterior la lansarea în execuţie a altor 
programe necesare 
funcţionării calculatorului. 


PROGRAME DE APLICAŢII 


Software specializat pe tipuri de aplicaţii: editare de texte, calcule 
statistice, baze de date, programare algoritmi, desenare, 
proiectare, învăţământ asistat de calculator, comunicare, muzică, 
filme etc. 
UTILIZATOR 


Figura 2-17 Schema relaţiilor ce se stabilesc 
între componentele hardware - software si 
utilizator. 


9Numit MBR, Maşter Boot Record. 
10Nucleul sistemului de operare, numit kernel, este partea de bază a acestuia, 
ocupându-se cu gestionarea resurselor fizice şi lansarea aplicaţiilor. 


SISTEMUL DE OPERARE - 


PRR | DR SEE 


HARDWARE  |FIRMWAR 
E 


Structura generală a unui sistem de operare 


a) Programe specifice controlului şi funcţionării componentelor periferice existente în 
configuraţia calculatorului; 

b) Programe pentru gestionarea datelor şi programelor care intră în prelucrare; 

c) Programe pentru interfaţa cu utilizatorul. 


a) Programele de prelucrare a datelor au nevoie de transferuri de date spre sau 


dinspre exterior. Acest 
lucru se realizează prin intermediul dispozitivelor periferice, dar comenzile de transfer 
sunt gestionate de către 
sistemul de operare. El analizează care dispozitiv trebuie să lucreze, ce zone de 
memorie sunt necesare, cum 


se face transferul etc. Coordonarea funcţionării dispozitivelor periferice conectate în 
configuraţia 
calculatorului o realizează printr-un program specific fiecărui tip de dispozitiv în parte, 


numit driver. Pentru 
echipamentele periferice care fac parte din configuraţia de bază a unui calculator, 
driver-ele respective sunt 
integrate în sistemul de operare instalat pentru acel calculator (pentru adaptorul 
grafic, pentru hard-disk, 


pentru tastatură, unitatea floppy). 

Celelalte echipamente, cum ar fi: imprimanta, mouse, CD-ROM, scanner etc. au 
drivere-le separat furnizate, o dată cu echipamentul respectiv, dar în concordanţă cu 
sistemul de operare existent pe calculatorul la care se ataşează echipamentul. Din 
acest motiv, un dispozitiv nou introdus în configuraţie trebuie instalat, adică se 
lansează programul special prin care sistemului de operare i se furnizează driver-ul 
respectiv. 

b)La nivelul sistemului de operare, datele şi comenzile programelor sunt 


organizate în colecţii de 
informaţii, numite fişiere. Un fişier reprezintă un volum de date care se stochează pe 
suport extern, nu în 
memoria internă. Programele de gestiune a fişierelor sunt foarte complexe, structurându-se 
într-un sistem de 
programe. Sarcina principală a sistemului de operare este de a transforma cererile 
pentru operaţii cu fişiere în 
operaţii la nivel de bază pe suportul de stocare recunoscute de driver-e. Pe discul 
magnetic, de exemplu, 


nivelul de bază este structura binară a informaţiei organizată pe sectoare în cadrul 
pistelor. 


å i £ T ră 
imprimanta APUCA Scanner 


Mod 


Mous 


Programe 
dt 
Aplicaţii 


Monit 


Figura 2-18 Schema alăturata ilustrează 
principalele Hard-disk 
conexiuni logice ale sistemului de operare. 


= Multimedia 
c) Programele de interfață cu utilizatorul au sarcina de a face posibilă comunicarea cu 
acesta într-un inteligibil omului. Interfața poate fi: 


e prin linia de comandă, adică utilizatorul tastează comenzi scrise într-un limbaj 
special; * grafici, adică utilizatorului i se prezintă o serie de obiecte grafice, cu 
diferite semnificaţii şi roluri, care el le poate acţiona prin intermediul mouse-ului. Ea 
oferă un cadru intuitiv de lucru cu calculatorul, ce atrage tot mai mulţi utilizatori. 


Principalele funcţii ale unui sistem de operare 


a) Controlul execuţiei proceselor. Prin proces se înţelege un program căruia trebuie să i 
se asigure resurse culator pentru a fi executat. Un nume de referinţă al acestuia este 
task (sarcină de lucru). 


Un proces poate fi e liniar, adică executarea programului solicită din partea 
sistemului de operare un singur fir ontrol (engl. thread) care presupune: încărcarea 
programului de pe suportul extern în memoria RAM, ctivarea procesorului pentru 
executarea lui instrucţiune cu instrucţiune, activarea perifericului la care se vor imite 
rezultatele şi transferul lor. 
e neliniar, adică executarea programului poate solicita din partea 
H 


Ei 
sistemului de operare mai Ite fire de control care se execută simultan (de exemplu, o 


aplicație care foloseşte animație şi sunet corelate). 
Sistemele de operare din ultimii ani permit să se execute mai multe procese 
simultan. Pentru asta, timpul de lucru al procesorului este planificat pe durate de 


lucru relativ egale şi scurte, care sunt tribuite pe rând unor părţi din operaţiile 
proceselor, până la terminarea acestora. La un moment dat se execută parte dintr-un 
proces, după care se trecea la o parte din alt proces şi aşa mai departe. Deoarece 
viteza de icru a procesorului este foarte mare, se creează impresia că procesele se 
execută simultan. Un astfel de rocedeu are denumirea de multitasking. De exemplu, se 
pot desfăşura trei task-uri simultan: tipărirea unui ocument la imprimantă, scrierea 
unui program pentru o aplicaţie într-un limbaj de programare şi emisia unei lodii 
înregistrate pe hard-disk la boxele calculatorului. 


b) Alocarea eficientă a resurselor fizice şi logice. Este vorba de alocarea timpului UCP şi 
eventual de nori taţi între programe, alocarea şi eliberarea memoriei interne necesare 
programelor care se execută, pti mizarea operaţiilor de transfer a datelor de la şi 
către dispozitivele periferice. Funcţiile a) şi b) sunt realizate 


rogramele: P/anificatorul de procese (Sarcini) şi Coordonatorul de procese (Task Manager- 
ul). c) Gestiunea fişierelor. Funcţia este realizată de programe specializate numite manageri 
de fişiere. Aceste rograme grupează fişierele în funcţie de aplicaţiile care le utilizează 
pe moment, în funcţie de utilizatori (în bţea), transferă fişiere în memorie sau invers, 


organizează fişierele pe suportul extern. 


d) Asista rea utiliza to rilor pe parcursul execuţiei programelor lor, printr-o interfaţă între aceştia şi sistemul de operare. Asigură astfel interpretarea 


comenzilor date de utilizator sistemului, informează utilizatorul privind erorile care apar, comunică starea în care se află procesul în lucru etc. 


Principalele tipuri de sisteme de operare 


în prezent, există mai multe tipuri de sisteme 


de 


operare: MS-DOS, WINDOWS, Macintosh sau 
Apple MacOS, x, ele diferenţiindu-se după 
modul în care realizează funcţiile unui sistem 


de operare. 
„Sistemul MS-DOS!, creat de firma 

Microsoftz: 

+ a fost lansat pe piaţă în 1981 şi 

destinat calculatoarelor de tip IBM: PC; 

+ este un sistem care execută 

procese liniare (monotasking); 

+ unitățile de stocare de tip disc 


sunt referite prin litere. într-o configuratie 
uzuală, A şi B sunt destinate unităţilor de 
discuri flexibile (pot exista două maximum într- 
o configuraţie), C pentru discul dur (hard-disk), 
D pentru CD-ROM; 

+ organizarea fişierelor este de 
tip arborescent. Pe disc se stabileşte o 
structură formată din ramuri care pornesc din 
aceeaşi rădăcină. Fiecare ramură conţine unul 
sau mai multe noduri, numite directoare. In 
vârfurile ramurilor sunt fişierele propriu-zise. 
Numele unui fişier este compus din două 
informaţii: denumirea - cu lungimea maximă 
de 8 caractere şi extensia, cu lungimea 
maximă de 3 caractere. Pentru localizarea unui 
fişier pe un disc, se specifică toată calea de la 
rădăcină la el. De exemplu, o specificare de 
tipul următor: catucrarisrestestesmu.w arată că fişierul de 
texte testuM este legat în nodul Teste, care 
este la rândul lui legat de nodul Lucrări, care 
este legat în rădăcina structurii pe discul dur C. 
Semnul : este un specificator al intrării pe 
unitatea respectivă, iar semnul | desemnează 
un nod, 


» asistenţa acordată 
utilizatorului se realizează prin linia de 
comandă. Dialogul se face prin comenzi date 
de la tastatură sub forma unui sir de caractere 
care se 
l:\>dir /p 


Uolune in drive A has no label. Uolune Serial Number is 6C30- 
3FAC 


Directory of Hs) 


.64.2604 .84.280) 
4.64.2004 .64.20 


211.968 Cap 02 Windows.doc 93.184 Cap 03 
Uindows.doc 105.472 Cap 04 Uindows.doc 


78.848 Cap 05 Uindows.doc 123.392 Cap 06 
Uindows.doc sate 612.864 botes 230.912 
bytes free 


21:31 62:08 19:58 21:45 82:00 68:28 
<DIR> 
5 File<s> 1 Dir<s> 


:\> nd Teme 


Figura 2-19 Deşi nu foarte prietenos, MS-DOS 
este util pentru situaţiile de urgenta, când aveţi 
nevoie doar de comenzile primare pentru 
configurarea sistemului. 
tastează după apariţia unui prompter de dialog 
afişat pe ecran. Cel mai frecvent este 
prompterul sub forma semnului > (mai mare). 
De exemplu, o comandă pentru crearea nodului 
Teme legat de rădăcina discului flexibil din 
unitatea A ar fi 
a:\> md Teme unde semnul > 
arată sistemului de operare că urmează o 
comandă din partea utilizatorului, iar md este 
comanda (make directory). Se utilizează tot mai 
rar, deoarece utilizatorul trebuie să ţină minte o 
mulţime de comenzi, iar tastarea greşită chiar a 
unui caracter conduce la  neîndeplinirea 
comenzii. 
„Sistemul WINDOWS, creat de aceeaşi firmă ca 
si 
MS-DOS: 
+ a fost lansat pe piaţă în 1983, 
la ora actuală, fiind cel mai răspândit SO pentru 
calculatoarele personale. A fost dezvoltat şi 
adaptat continuu, ceea ce a condus la apariţia 
mai multor versiuni. Versiunile iniţiale se 
executau pe calculatoare pe care era instalat 
MS-DOS. începând cu versiunea Windows 95 
devine independent; 


+ gestionează procese neliniare; 
+ gestionează mai multe procese 
simultan, 

multitasking; 


+ păstrează aceeaşi organizare a 
fişierelor ca şi MS-DOS, dar denumirea şi 
extensia unui fişier au mai multe caractere; 
+ asistența acordată 
utilizatorului se realizează prin interfața grafică 
GUI (Graphical User Interface). Comunicarea se 
face prin obiecte grafice dintre care cel esențial 
este fereastra (de unde şi numele), iar 
mu iii) IL inllPA”IEi,ă'ji- 
> fi mfi 
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Figura 2-20 Interfața grafica Windows datorează mult din înfăţişarea sa actuala sistemelor Macintosh. 
acționarea obiectelor se face, în principal, cu 
ajutorul mouse-ului. Elementele de bază ale 


+ nu depinde de hardware-ul concret al calculatorului; 
+ are mai multe variante, cea mai cunoscută fiind LINUX, care a fost dezvoltat pentru microprocesoarele din familia Intel. Linux dispune 


TliifflriTfliri 


Figuro 2-21 Unul dintre cele moi stabile sisteme de operare Linux- poate capata şi 
li| rfeţei grafice sunt indicator 
grafic, mouse, pictograme (sigle 
unor comenzi sau obiecte), 
suprafaţa de lucru (desktop), 
strele (zonele de acţiune a 
prelucrărilor) şi meniurile; 

+ există versiuni 
dedicate calculatoarelor  jividuale 
(Windows 95, 98), staţiilor de lucru 
(Windows NT i rkstation, Windows 
2000 sau Me, Windows XP), servere- 
ide reţea (Windows NT Server, 
Windows 2000 server etc). 


o Sistemul Macintosh, sau Mac 
OS (începând cu esiunea 7.5), este 
sistemul de operare al 
calculatoarelor de tip lile: 

+ este un sistem care 
gestionează procese neliniare, 
iltitasking; 

+ structura fişierelor este 

aceeaşi ca la cele de mai sus; 

+ asistenţa acordată 
utilizatorului se realizează prin 
srfaţa grafică. Principiul GUI a fost 
creat iniţial de acest tem, ideea 
fiind apoi preluată de către 
sistemul Windows. 


e Sistemul UNIX a fost dezvoltat 
în 1969 de firma 


+ este un sistem de operare 


Te 
st 
ul 
n 
u 
m 
ăr 
ul 
2 
monoproc| UNIX 
es 
Pzator | 0> 
zator 
anen Menos 
grafică 
inie de è 
comand | 99 
multiuser | Windows | 
structur 
ă 
arboresc 
entă a 
datelor 
1. Explicați termenii: sistem 
de operare şi programe de aplicații. 
2. Daţi exemplu de un sistem 


de operare şi de un program de 
aplicaţie cunoscute -3. Explicaţi 
termenul de GUI şi cum rezultă că 
facilitează utilizarea 

EST calculatorului. 
Descrieţi funcţiile principale ale 
unui sistem de operare. Selectaţi 
dintre următoarele afirmaţii pe cea 
adevărată: informaţiile conţinute în 
BIOS aparţin sistemului de operare 
şi pot fi şterse de utilizator; 
b) nucleul sistemului de operare se 
încarcă de pe discul care conţine 
sistemul de 
pperare; 
- proces înseamnă un program 


are se execută cu mai multe fire 


de control. Alegeţi pentru fiecare 
caracteristică din coloana A tipul 
de sistem de operare din loana B: 


Măsuri de protecţie 
în timpul lucrului la 
calculator 


Există unele 
măsuri de 
prevedere care 
trebuie luate 


ntru a nu dăuna 
atât 
calculatorului 
cât şi 
utilizatorului. 
Măsuri pentru buna 
funcționare a 
calculatorului 


o 
Calculatorul 
trebuie conectat 
la rețeaua de 
curent jctric 
printr-o priză cu 
împământare. 
Cablurile de 
alimentare 


le legate şi 
protejate, o 
Dacă reţeaua de 
alimentare cu 
curent electric 
îzintă fluctuații 
de tensiune şi, 
în consecinţă, 
de frecvenţă, se 
[lomandă 
utilizarea unei 
surse 
neîntreruptibile 
de curent, re să 
asigure un timp 
minim de 
salvare a 
fişierelor şi de 


Power Source). 
Fluctuaţiile de 
tensiune până la 
opriri şi porniri 
bruşte pot duce 
la distrugerea 
hard-disk-ului, 
prin deteriorarea 
mecanicii 


braţelor cu 
capete de 
citire/scriere. 
Acestea pot 
„cădea'" pe 
suprafaţa 
discului şi cum 
acesta se 
roteşte, vor 
acţiona ca nişte 
pluguri, 
distrugându.-l. 

o Nu se 
recomandă 
închiderea şi 


deschiderea 
calculatorului în 


mod frecvent 
într-un interval 
scurt de timp, 


pentru a preveni 
eventualele 
şocuri electrice. 

O Trebuie 
verificat periodic 
sistemul de 
răcire al 
microprocesorulu 
i (coolei deoarece 
microprocesorul 
este compus din 
componente care 
realizează emisii 
termice ce 


fhidere corectă a calculatorului 


(UPS - Uninterruptible 


produc o 


asercălzire a pastilei dle siHăiurişi pot 


pajisen dits tării Darotectie 


răcirea sub un anume 
prag a mediului 
ambiant putându-se 
produce fisuri prin 
contractare. In 
concluzie, 
microprocesorul 
trebuie ferit de orice 


variație de 
temperatură care ar 
putea apărea la 


pornirea acestuia. 

o Nu trebuie 
puse în lucru dischete 
imediat ce au fost 
aduse dmtr-un mediu 
rece. De asemenea, 
acestea nu se 
depozitează pe 
carcasă, lângă boxe 


sau în spatele 
monitorului. 

o Mediul în 
care lucrează 
calculatorul trebuie 
ferit de praf, care se 
poate strecura şi 
înfunda cooler-ul sau 
filtrele hard-disk- 
urilor. 


„ în situația în 
care se desface 
carcasa şi se ating 
componentele din 
interior, trebuie ca 
persoana respectivă 
să fie descărcată 
electrostatic, pentru a 
nu produce 
scurtcircuite pe 
plăcile interioare ale 
calculatorului. 

o Pentru o 
protecție a 
monitorului este 
recomandabilă 
setarea opțiunii de a 
trece în starea stand 
by pe timpul cât nu 
lucrează, în loc de a 
folosi un screen 
saver. 


pentru 
utilizator „ Un prim 
element căruia 
trebuie să i se acorde 
atenție este câmpul 
magnetic creat în 
jurul calculatorului, 
mai ales cel creat de 
monitor de tip CRT şi 
de unităţile de discuri 
magnetice. Câmpul 
creat de monitor are 
cea. 32 mG (mili 
Gauss) şi o arie mai 
mare în spatele 
acestuia. Astfel este 
dăunătoare aşezarea 
monitoarelor pe 
sistemul clasei de 
elevi (unul în spatele 
celuilalt). De 
asemenea, în spatele 
monitorului nu se vor 
tine benzi sau discuri 
magnetice şi nici nu 
va sta în mod obişnuit 
vreo persoană. 
o Amplasarea 
monitorului faţă de 
sursa de lumină a 
încăperii în care se 
lucrează este foarte 
importantă pentru 
ochi. O combinare 
defectuoasă a luminii 
încăperii cu emisia 
luminoasă a 
monitorului duce la 
tulburări de vedere. în 
general, monitorul se 
va plasa astfel încât 
lumina naturală 
venită de pe fereastră 
să cadă din lateral 
faţă de persoana care 
lucrează la calculator. 
Altfel, ori se combină 
cu emisia ecranului şi 
se reflectă deranjant 
pentru ochi, ori se 
proiectează direct în 
ochi împreună cu cea 
de la ecran. în acest 


sens, se recomandă 
dotarea ferestrelor cu 
jaluzele ajustabile. 

(0) Monitorul 
trebui să dispună de 
protecție la radiații. 
De asemenea, este 
necesară utilizarea 
ecranelor de 
protecție pentru 
monitoarele tip CRT. 

O Trebuie 
păstrată o distanţă 
optimă faţă de 
monitor pentru a 
evita afectarea 
ochilor. Distanţa 
minimă este de 50 
cm. 

O Nu se 
lucrează fără o sursă 
de lumină în preajmă, 
deoarece simpla 
iluminare realizată de 
ecranul monitorului 
conduce la oboseala 
rapidă a ochilor. 


e) Poziţia 
defectuoasă la 
calculator va avea 


consecinţe asupra 
coloanei vertebrale, a 


gâtului şi a umerilor. 
Acest lucru apare mai 
ales la cei care 
preferă să tasteze fie 
cu tastatura pe 
genunchi, fie cu o 
singură mână sau 
aplecaţi peste 
tastatură etc. 

o Poziția pe 
scaun este dreaptă, 


trunchiul fiind 
poziţionat față de 
picioare în unghi 
aproape drept, cu 
spatele sprijinit de 
spătar. Este bine a se 
folosi scaune 
reglabile. 


o Se vor face 
pauze de 10 minute 
pentru destinderea 
coloanei şi a ochilor 
după maximum 45- 
50 de minute de lucru 


neîntrerupt la 
calculator. 

0 Trebuie 
asigurate aerisirea 


bună a camerei de 
lucp şi o temperatură 
moderată. 


Utilizare 
a mouse- 
ului şi 


a tastaturii 


O IYlouse-ul 
o Tastatura 


O Abilităţi de tastare rapidă si 
corectă 


III. Utilizarea mouse-ului şi a 


tastaturii 
1. Mouse-ul 


U 


tilizarea mouse-ului este diferită în funcţie de acţiunea care se urmăreşte a fi realizată. O serie de 
acţiuni realizate cu mouse-ul se pot face şi cu ajutorul tastelor (cum se va vedea pe parcurs). 
Utilizarea butoanelor mouse-ului se face printr-o apăsare scurtă, operaţie care se numeşte clic. 
Acţionarea mouse-ului capătă particularizări, în funcţie de contextul în care este folosit. In general 


însă grupele importante de efecte sunt: 


a) Butonul stâng, cel mai utilizat fiind în zona 
degetului arătător: 

- apăsare scurtă - c/ic-stânga- pe un 
obiect poate determina: 

o selectarea unui obiect (acesta îşi 
schimbă culoarea), respectiv deselectarea lui, 
prin clic în afara pictogramei care îl reprezintă; 

o deschiderea unei liste de tip meniu, 
respectiv închiderea acesteia, prin clic în afara 
spaţiului listei; 

o deschiderea unei casete de dialog; 

o comandarea unei acţiuni accesibile 
printr-un obiect-buton de pe ecran. 

- dublă apăsare, prin succesiune rapidă 
între prima şi a doua apăsare - dub/u-clic- 
poate determina: 


o deschiderea grupului de informaţii 
care este etichetat printr-o pictogramă simplă; 


o deschiderea ferestrei de lucru a unei 


Pentru o veni în 
stângacilor, 
aplicaţii; 
o realizarea unei acţiuni simple (de 
exemplu, selectarea unui cuvânt dintr-un text). 
- apăsare continuă (menţinută) pe un 
obiect selectat, concomitent cu tragerea 


^^—^^ 1. Deschideţi meniul START 
prin clic-stânga AFUitriibi) A 
butonul cu acelaşi nume de pe ecran. 


2. Ţineţi cursorul mouse-ului, 
fară să apăsaţi \^^/ vreun buton, peste 


sprijinul 
sistemul 


mouse-ului pe mousepad, va face să se 
deplaseze şi obiectul selectat într-un alt loc, 
până ce se eliberează butonul. Această 
operaţie se numeşte drag and drop (trage şi 
lasă). Operația este utilă în multe situaţii, cum 
se va vedea. 


b)Butonul drept, în zona degetului inelar, se 
acţionează printr-o apăsare scurtă - clic-dreapta 
- pe un obiect. Această acţiune conduce la 
afişarea unei liste a operaţiilor imediate ce se 
pot realiza cu acel obiect. Această listă poartă 
numele de meniul imediat sau meniul 
contextual al obiectului. 

c) Butonul de mijloc are utilizări de tip meniu 
contextual, fiind necesar în anumite tipuri de 
aplicaţii. 


d) Rotiţa din mijloc, la ultimele tipuri de mouse- 
uri, 


funcţionează astfel: 

o prin apăsare, joacă rolul de buton 
pentru meniul imediat (contextual) în unele 
aplicaţii; 

o prin rotire provoacă derularea 

conţinutului unei ferestre. 


„inversare a rolurilor butoanelor 


stâng şi drept. 
Observa 


Programe (Programs). Do?7ollf” 
^* Cutaţi mouse-ul în lista care se 
deschide fiC£UIVdpe Accesorii 
(Accessories). 


4. în lista care se deschide localizați 
aplicația Calculator şi acționați clic- 
stânga. Observaţi cum cursorul mouse- 
ului a luat forma unei clepsidre, ceea ce 
arată că sistemul rulează un program - 


aici deschide programul „calculator de 
l Imm! 
Editare Vizualizare Ajutor 
buzunar". 


E 
0 [DEDEOS 
B QEDEO 


5. Faceți o adunare, acționând pe rând 
cu clic-stânga butoanele care indică cifre 
şi operații (de exemplu, acționați: 5 + 6 
=). Va apărea flecare număr în fereastra 
de afişaj, iar la sfârşit, tot acolo va apărea 
11. 


Backsp, 


6. Ştergeţi rezultatul acţiunii (butonul C - 
de la Clear). 

7. Tastaţi 3 şi apoi butonul radical. 
Observaţi că în fereastra de afişaj apare 
rezultatul pentru radicalul de ordinul 2 
din 


Figura 3-1 Aplicația Calculator 


numărul 3. Număraţi câte zecimale sunt 
afişate. 

8. Calculaţi 45:8. Pentru împărţire veţi 
folosi butonul |. 
Ştergeţi apoi rezultatul. 


9.  Calculaţi o mărire de preţ cu 50%. 


Presupunem preţul iniţial 
de 56. Veţi acţiona: cifră cu cifră numărul 
56, apoi semnul +, 
apoi 50, apoi butonul % şi, în final, =. Va 
rezulta valoarea 84 
(probape hârtie: 56 + 50x56: 
100=56(1+50: 100) = 56 x 


1,5 = 80). Dacă greşiți la tastarea cifrelor, 
acționați butonul 
Backspace pentru ultima cifră introdusă 


sau, pe rând, pentru 
ultimele cifre introduse care sunt greşite. 
Dacă întreg numărul 
introdus ultima dată este greşit, apăsați 
CE (şterge intrarea - 
Clear Entry). 

10. Ştergeţi rezultatul acțiunii şi 
pregătiţi-vă pentru Calculul 
expresiei 3x4-2x7. Veţi folosi 
memorarea temporară a 
rezultatelor parţiale: se operează 
înmulţirea 2 x 7 şi apoi semnul 


= ; se memorează rezultatul parţial, cu 
butonul MS (stocare în 
memorie - Memory Store); se calculează 


3 x 4 şi apoi semnul =; 
se acţionează semnul minus şi apoi 
butonul MR (Citire din 


memorie - Memory Read); se tastează 
semnul =, S-au depus 
date în memorie, ce se goleşte prin 
butonul MC (Memory Clear). 
Acum dispare litera M care apăruse 
deasupra acestui buton în 
timpul calculului. Acum calculaţi 3x4 + 
5:2. 


2. Tastatura 


Există o serie de acțiuni care se pot face numai cu tastele (de exemplu, 
introducerea textelor de dialog), alături de situația în care mouse-ul nu funcționează 


corect şi atunci 
Acționarea unei taste se poate face: 

» Individual - se acționează scurt numai 
tasta respectivă. 0 menținere a apăsării 
conduce la repetarea acțiunii tastei, deoarece 
sistemul repartizează un timp implicit de 
acţionare (apăsare) a tastei, iar dacă acesta 
este depăşit, acţiunea se reia de tot atâtea ori 
câte intervale de timp de acţiune trec până la 
eliberarea tastei. 

» în combinaţie - se acţionează două 
sau trei taste într-o ordine de la stânga la 


trebuie finalizate operaţiile pâna la 


închiderea calculatorului. 


dreapta, astfel: în timp ce prima sau primele 
două se menţin apăsate, se apasă scurt şi 
următoarea. De exemplu, combinaţia 
Ctrl+Alt+Delete se notează prin numele 
tastelor legate prin semnul +. 


Clasificarea tastelor 


în general, tastele sunt repartizare pe 6 
rânduri, referite de jos (din partea privitorului) 
în sus. De exemplu, bara de spaţiu se află pe 


rândul 1. în funcţie de sarcina pe care trebuie 
să o îndeplinească, tastele intră într-o anumită 
categorie: 

a) Categoria tastelor  alfanumerice, 
aşezată central, conţine tastele cu litere, cifre 
(din rândul 5 - al doilea de sus), semne de 
punctuație şi semne speciale. Fiecare tastă 
este proiectată să comunice două caractere, 
dar numai unul este transmis la un moment 
dat, îh funcţie de alegerea utilizatorului (cu 
ajutorul tastei Shift). 

b) Categoria tastelor numerice, grupate 
în partea dreaptă a tastaturii, care devine 
activă prin apăsarea tastei NumLock (se va 
marca acest lucru prin aprinderea unui led cu 
acelaşi nume). Aceste taste se utilizează în 
situaţia în care informaţia introduşi prin 
tastatură este formată dintr-un volum mare de 
numere. în această categorie se mai regăsesc 
tastele operațiilor aritmetice (+ pentru 
adunare, - pentru scădere, * pentru înmulţire, / 
pentru împărire,. punctul zecimal). Tastele 
numerice au şi alte funcţii care sunt active în 
combinaţie cu tasta Shift sau individual, dacă 
NumLock este dezactivat, care se folosesc 
pentru deplasări în documente. 

C) Categoria tastelor de deplasare 
cuprinde un grup de patru săgeți, tastele End, 
Home, Page Up şi Page Down. Deplasarea se 
aplică pas cu pas (săgețile) sau prin salturi 
(celelalte). Aceste deplasări pot avea variante 
în combinaţie cu tasta CM. 

d) Categoria tastelor funcționale 
cuprinde tastele aşezate în linie pe rândul cel 
mai de sus (rândul 6), în număr de 12 şi care 
au denumirea formată din litera F şi un număr. 
Tastele funcţionale se planifică în diferite 
programe ca să lanseze anumite comenzi. De 
exemplu, în combinația  Alt+F4, tasta 
funcțională F4 este referită pentru a anula o 
acțiune (în combinația respectivă se va închide 
o aplicație simplă). De asemenea, o tastă 
funcțională cu acelaşi rol îh toate aplicațiile 
WINDOWS este F1, prin care se comandă 
activarea help-ului (ajutorul de tip explicații 
privind utilizarea anumitor comenzi, sfaturi 
etc). 

e) Categoria tastelor speciale cuprinde 
taste care comandă acțiuni general valabile. 
Aceste taste se folosesc singure sau în 
combinație cu altele. Ele au nume de 
recunoaştere de tip mnemonică:: sau chiar 


11a) Grupul Alfanumeric 


numele întreg al acțiunii pe care o realizează. în 
partea stângă a tastaturii se regăsesc: 

o Esc (Escape) - folosită la a comanda 
închiderea unei casete de dialog sau a ultimului 
meniu deschis; 

o Tab (Tabulare) - folosită în editarea 
textelor, provoacă tabularea, adică saltul la 
următorul reper de scriere; 

o Caps Lock (de la Capitals Locked) - 
folosită pentru a bloca tastele litere numai 
pentru varianta litere mari (în limba engleză, 
Capitals = „majuscule"); 

o Shift (în limba engleză, „comutare") - 
tastă folosită cel mai des în combinaţie cu o 
tastă  alfanumerică pentru a comuta în 
caracterul celălalt instalat pe tastă şi scris în 
partea superioară a acesteia. Pentru litere, se 
comută în literă mare. în combinaţie cu Caps 
Lock, tasta Shift lucrează invers, adică 
activează caracterul din partea de jos de pe 
tastă; 

o Ctrl (de la Control) - utilizată numai în 
combinaţie cu alte taste (sau cu mouse-ul), 
pentru a lansa în execuţie anumite comenzi. De 
exemplu, prin combinaţia Ctrl+Esc se deschide 
meniul START; 

o Alt (de la A/ternative) - este utilizată 
numai în combinaţie cu alte taste şi are rolul de 
a realiza alegeri în carul unor acţiuni. De 
exemplu, într-o listă de opţiuni ale unui meniu 
se vor regăsi unele litere subliniate în cadrul 
cuvintelor opţiunilor. Alt+litera subliniată va 
conduce la deschiderea acelei opţiuni. 
Combinația Alt+Tab comută între programele 
care sunt îh lucru. Alt+Backspace anulează o 
acţiune în cadrul editorului de texte; 

în partea dreapta a tastaturii se 

regăsesc tastele speciale: 

o Backspace (sau numai <—) - tasta 
poziționată ultima pe rândul 5 al categoriei 
alfanume-rice; se foloseşte pentru ştergerea 
caracterului din stânga cursorului de scriere, în 
operaţia de editare de texte; 

o Delete (sau Del) - se foloseşte pentru 
ştergerea caracterului din dreapta cursorului de 
scriere, în operaţia de editare de texte; 

o Prinţ Screen - determină stocarea într- 
o zonă de memorare temporară (numită 
ClipBoard) a imaginii de pe ecran îh scopul 


Tastele sunt reperate după criteriul coloanei de 
litere, adică pom nd de la o cifră din rândul de 
sus (rândul 5). Se 


folosirii ulterioare într-un document sau o ENTER - este folosită de către 
imprimare; utilizator pentru confirmare acţiunii pe care a 


o Tasta 30 - este utilizată la deschiderea cerut-o sistemului. 
meniului START sau pentru a trece direct pe 
desktop; 


marcate casetele cu 
Rezolvă !** 
Realizaţi aceleaşi exerciţii date mai sus ca aplicaţii pentru folosirea mouse- 
ului. în tabelul de alături sunt tastele care vă trebuie 


activ3, Abilităţi de tastare rapidă şi corectă 


Butonji Tasta Buton= Buto Tasta 
Tasta 
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Lucrul cu tastatura devine o povară în condițiile în care el se realizează cu unul 
sau două dintre degetele mâinii drepte. Cei mai mulți oameni au tendința de a nu 
folosi mâna stângă nici în operații mai puțin pretențioase decât localizarea şi apăsarea 
unor butoane destul de apropiat aşezate. Din această cauză, degetele mâinii stângi nu 
au mobilitatea celor de la mâna dreaptă. 

In cele ce urmează se vor prezenta câteva reguli elementare pentru ca această 
operație să devină eficientă la nivelul de bază în tastarea informațiilor care se 
transmit calculatorului, mai ales în crearea documentelor şi tehnoredactarea lor. 

O aplicaţie specializată pentru învăţarea dactilografierii este programul 
RoDactilo, realizat de firma românească SoftWin. Programul se poate folosi în varianta 
demonstrativă (Demo) la laborator, pentru nivelul instruirii minime. El oferă un 
exerciţiu interactiv de formare a acestor deprinderi de bază. 

In toate exerciţiile de mai jos se va folosi ca mediu de vizualizare a încercărilor 
pentru tastare aplicaţia Notepad. In cazul greşelilor de tastare, se va corecta caracterul 
greşit prin ştergere şi rescriere. ştergerile se vor face cu tastele Backspace sau Delete. 


1. Deschideţi aplicaţia WINDOWS ambele mâini deasupra AGZOlIVd 
Notepad, urmând acelaşi proce-deu ca grupului alfanumeric al tastaturii, fără a 
pentru aplicaţia Calculator. , 2. Aşezaţi vă sprijini pe tastatură. 3. 


Răspândiţi degetele ambelor mâini, astfel 


încât cele ale mâinii drepte să acopere 
jumătatea dreaptă, iar cele ale mâinii 
stângi, jumătatea stângă a tastaturii. 
Vizualizaţi jumătăţile faţă de o verticală 
care s-ar trasa peste tasta Y. 

4. începeţi să tastaţi, comandând fiecărui 
deget să apese o tastă, ca pe claviatura 


unui pian. Nu contează acum conţinutul 
textului ce se va crea pe ecran, ci 
interesează ca fiecare deget să fie activ şi 
să se mişte din articulațiile lui. 

5. Urmăriţi care degete sunt mai „leneşe'" 
şi mişcaţi-le mai mult, până simţiţi 
mişcarea în articulaţia de la rădăcina 
degetului. 


vizualizează coloana oblică (spre dreapta)care 
are în cap acea cifră. De exemplu, coloana lui 2 
este formată din literele W, S, X. Coloana lui 8 
este formată din caracterele |, K si virgula. 


sarcinile Usca) ru c eger. 


Indiferent de Sheba acţionează bara de 


ză 
„+ Arătatorul. Arštštorul este 
cel mai mobil deget Şi de 
aceea este cel mai solicitat. Pentru ambele 
mâini, acest deget 
estionează aria ceptrală a tastaturii. Pe tastele 
j Şi există nişte 
semne speciale (ridicaturi) care joacă rolul unor 
repere tactile 
pentru degetul arătător (J pentru RPR 
mâinii drept e şi 


pentru arătătorul mâinii stângi). 
V 


arătătorul mâinii 
EPH NE. oone cireior 6 şi? 
greanta SERE eat, e 
oDe rad de tul m cele 

ie ez Nu 


an ETERA Pee Me "tere 
ea le spe pie. 
opera fe: aliati fn eoh 


sus? MJUNHY. 


O Se Co ul i so ăsp de pe 
tastarea pe literele fy 6, ; K, F - 


coloanele cifrelor 4 si 5. 


Figura 3-2 Daça taştatura este 
traversata de o axa Veriaulă imaginara, 
se obţin suprafeţele de control ale fiecărei 
mâni. Aici SE afla tastele acţionate de mâna 
stânga. 


4, süse dar Terefe 


pan Rerec 
izoni e; Pi şi "invers, 
FUN, poi vi tima, 


e “Rej taţi cerinţele 2 - 4 
aura C qels e lz 
ind ve 


CU, aratatoru âpă 
vor 


de mai 
se V r 


d ap a cum 
A l rele: TGBRFV, 
7 Rea I cenn ele 2-4 cu 
am ele. e 
rand cC aten O. er In 
sarcina fiecăruia. 
d ntaiilociul, O  Mijlociul mâinii 
e 5spunde de tastarea pe 


repr P p virgulă - coloana cifrei 8; 


o Mijlociul mâinii stângi răspunde de 
tastarea pe caracterele E, D, C - coloana cifrei 


dreaptă” pata i 


cum Sea | noicala 
Rezo SASU! P 
2. 1aStaţi 


D. Inelarul, 2 maad mâinii 


drepte r punde tarea pe 
caracterele O, Ep nCtu - coloana 
cifrei 9; 


preaptă în in al imapa 


is Şi in invers a Bai AL e a 


şi tastați eoe nna A miana 


R 8 zoi vă **os şi 
invers'de 5 on 


E. Degetul MIC. Are drept 
sarcini. 

O Cel al mâinii drepte răspunde 
de tastarea pe caracterele - | l şi 
Shift, adică coloana cifrei O şi restul spre 
dreapta. Tasta de bază a degetului, faţă de 
care se mişcă, este cea cu caracterul; (punct şi 
virgulă)] 


3, 


Plasati mâna tân 
‘sema ato k zef epic, 
ar cu ara toru i ari eră 


5. lastatı caracterele 
corespunzatoare 
degetului Mijlociu: oc ae 


o lnelarul mâinii stângi răspunde de 
tastarea pe caracterele W, S, X - coloana cifrei 
2. 


T 


prin a 


harea mâinilor: 


„SH 
O cel al mâinii sta i VN A 


Ctre “Alt” SAHE Coosa cifrei 1 Şi 


restul spre anga. Tasta de bază a degetului, 


Fig de care seiga este cea cu caracterul A 
ura Secțiunea dreapta a 


Aee este dogi ra âinii mai active; aici se 
găseşte şi tasta N ER. 


2. Taste] (Made Ve în ei ca de 5 ori. 


3. Scnimpatı mana 


lasaţi etui MIC BE 


O. KEealizaţi cerințele 2 ŞI O da acum tast 


textele cu itere u A<ALUĂ 
cin 


emnul, ȘI tastațţi .//,/de 5 
mai Nrima nNTefAaA a necari ciivanr 


F. Tastele numerice şi caracterele speciale 
de pe ele, din rândul de sus, se acţionează 


şi o cu degetele mâinii drepte 
pentru 7-0 


astfel: o cu degetele mâinii stângi pentru 1 - 6 


1. Tastaţi toate caracterele din rândul de sus (rândul a+23- 

b*7 &&vlld, C:iLucrarilTeste. 5) tară, iar apoi cu apăsarea simultană 
a tastei Shift. 3. Tastaţi expresia: (a+b)/[(b*c - 2*g )+(29 - 8%25)] 
RCZOlvă ^* ^astafp ^nG^ude <iostream.h>, mi-ielaQyahoo.com, 4. 
Tastaţi: Dana are 15 ani & Elena doar 7. 


b) Grupul Numeric, situat în partea dreaptă a tastaturii, are pe 


cifra 5 un reper asemănător, 
ghidajul degetelor: 


o poziția mâinii este deasupra rândului format 


din cifrele 4,5 şi 6; 


o arătătorul răspunde de coloana formată din 


cifrele 7,4,1,0; 


o mijlociul răspunde de tastele /, 8, 5,2; 


în relief pentru 


3-4 Grupul 
tastelor numerice 
este soluția ideala 
pentru situațiile în 
care aveți multe 
calcule de făcut. 


Figura 


o inelarul răspunde de tastele *, 9,6,3, Del; 
o degetul mic răspunde de, +, Enter. 


1. Tastaţi, unele sub altele, 
denumirile materiilor şi pentru 
fiecare materie, media cu 
zecimale a notelor voastre 
obţinute până în prezent. Folosiţi 
RBZOlvă exact degetul destinat 
fiecărei cifre, iar pentru virgula 
zecimală tastaţi punctul de pe 
tasta Del. De exemplu: 


Configuraţia tastaturii pentru limba 


română 
Deoarsce tastatura standard nu 
fost proiectată pentru 
alfabetul limbii române, în 


distribuția tastelor şi asocierea 
simbolurilor aferente survin 
modificările: 


S, spe tastă, t pe tasta 

o Diacriticele sunt plasate 
astfel:»Â, ă pe tasta [| »î,î pe 
tasta ] 

A, â pe tasta | 
o Litera Z este inversată ca 
poziţie cu litera Y 
o caracterul; (punct şi virgulă) se 
obţine din Shift şi virgulă 
o caracterul: (două puncte) se 
obţine din Shift şi punct o 
caracterele - şi sunt pe tasta / 
o caracterul" se află pe tasta 
cifrei 2 şi obţine cu Shift 


Română 7.66, Matematică 7.75 
etc. 

2.Tastaţi expresia 23*14.6+5.9- 
34/8.50, folosind exact degetul 
destinat fiecărei taste. 

3.Folosind exact degetul destinat 
fiecărei taste, introduceţi 
înşiruirea de cifre: 
5678213698754612345987. 

o caracterul & (ampersana) se află 
pe tasta cifrei 6 şi se obţine cu 


o caracterul / se află pe tasta 
cifrei 7 şi se obţine cu Shift 

o caracterele ( ) = + sunt 
decalate la stânga cu o poziţie, 
începând cu 

tasta cifrei 8 

o caracterul + se află pe tasta 
pentru cratimă 

o caracterul ? se află pe tasta 
pentru cratimă cu Shift 


o caracterele * şi: (apostrof) se 
află pe tasta +. 


NR O Bază stângă 


degetul mic pe litera a 
5. Tastaţi cuvintele: 
SERENADA, 
WALLPAPER, DESKTOP 


1. Se realizează echipe de câte 
doi elevi, dintre 1! care unul 
dictează un text, iar celălalt 
tastează. După o porţiune de 
text, se schimbă rolurile. Nu 
R6ZOlvă = f% corecţii, tastarea 
mergând continuu. 2. în timpul 
dictării, cel care dictează 
urmăreşte folosirea corectă a 
degetelor pentru caracterele 
tastate de câtre colegul său şi 


3. Fiecare elev va corecta textul 
introdus de coleg. Saltul 
cursorului de scriere la începutul 
unui cuvânt se va face cu 
combinaţia de taste Ctrl+săgeată 
(stânga, dreapta, după cum este 
cuvântul faţă de cursor). Pentru 
corectarea unor cuvinte se va 
face saltul cursorului de scriere 
la acel cuvânt prin repetarea 
procedeului de mai sus şi se vor 


corecta în cuvânt caracterele 
greşite prin ştergere şi rescriere. 


reţine numărul de greşeli de 
utilizare a acestora. 
3, 


Testul numărul 3 
i Aplicația Calculator a) indică o pictogramă 
TON -Je  printr-a. Degetul mic dreapta  b) este indicator sub formă de săgeată 
linie, asociați fiecărui __c) permite calcule numerice Ş 
Pemon a din i ia d) permite înregistrarea de texte de la tastatură 
coloana afirmaţia 
$ rsorul tex 
corespun-m W I zătoare CU SoruV ag Eext 
din coloana B. Se poate e) este indicator al locului curent în text 


ca unele elemente din a : 5 
doua coloană să nu aibă 4 „Ansamblul de oBiECTE SACRE 


corespondent în prima 
coloană. 2. Alegeţi din 
lista de mai jos 
succesiunea de butoane 


6. Degetul arătător 


1.  Unindu-le 


f) este indicator al literei în text 
5. Aplicația Notepad 


g) controlează tastarea a 6 litere 


h) este tastat folosind Shift-stânga 
7. Cursorul grafic obişnuit 


e) controlează tastarea a 6 caractere 
8. tESTAREA fINALA 
9. „O PLAcere să Joci MaHJONg 


k) este tastat cu CapsLock 


activă şi s-a folosit Shift MR 
j) este tastat folosind Shift-dreapta 


b) 17.3/32 =MSC23*4d)17.3.+/-/32 + 23 * 4 3. Alegeţi 
din lista de mai jos succesiunea de butoane folosite pentru 
a calcula expresia 79- 1.29%18% cu ajutorul aplicației Calculator, 


a) 79- 1.29* 
18% C)IS % 


utilizând mouse-ul. 
d) 1.29 * 18%+/- +79 = 
b) 1.29* !18%sMSC79-MR = MC 


DD 


Sistemul de 
operare 


Windows 


o Noţiuni elementare de operare 
B Interfața sistemului Windows 
O Organizarea informațiilor 

O Aplicațiile Notepad şi Paint' 

Q Aplicația Explorer 


Q Elemente avansate de operare 


IV. Sistemul de operare 
Windows 


1. Noţiuni elementare de operare 


L 


ucrul la calculator se desfăşoară pe o durată numită sesiune de lucru şi 
reprezintă intervalul de timp scurs între momentul pornirii şi momentul opririi 
calculatorului. Sesiunile de lucru se pot desfăşura utilizând un anume sistem 
de operare sau schimbând între un sistem de 
operare şi un altul care există instalat într-o partiție disc sau se va instala. 

In continuare se vor prezenta elementele principale de utilizare a 
sistemului de operare WINDOWS, cu exemplificări pentru varianta XP (şi referiri 
la variantele '98 şi 2000, pentru diferenţele principale care ar 


putea împiedica operarea corectă). 


a) Pornirea calculatorului 
Pornirea calculatorului înseamnă punerea lui sub Acesta este însoţit de un led care are 
două stări: 


tensiune, astfel încât, prin trecerea 
curentului prin circuitele memoriei ROM să 
se pună în funcţiune programul de startare 
(starter-ul sau bootstrap). Acesta va 
realiza mai departe fazele prezentate în 
capitolul anterior, la iniţializarea sistemului 
de operare. 

Pe carcasa calculatorului, frontal, 
se găsesc două butoane de mărimi diferite 
şi două sau trei beculeţe de tip /ea. 

Butonul mai mare este butonul de 
pornire sau de punere sub tensiune şi are, 
de obicei, scris pe el sau alături, unul din 
cuvintele Power sau On. 

La pornire se vor observa 

următoarele stări: 

- un led se aprinde în verde, 
semnificând punerea sub tensiunea reţelei 
electrice; 

- alt led va lua culoarea roşie, 
intermitent, ceea ce semnalează că 
unitatea de hard-disc funcţionează şi a 
început procedura de încărcare a nucleului 
sistemului de operare de pe hard-disc; 

- se aprind în verde-galben, pe 
rând, cele trei led-uri de pe tastatură (Num 
Lock, Caps Lock, Serali Lock), după care se 
sting, semnificând verificarea existenţei 
tastaturii în configuraţie; 

- se aprinde în verde-galben şi apoi 
se stinge led-ul frontal al unităţii de floppy 
disc şi la fel cel al unităţii de CD-ROM 
(precum şi led-urile altor unităţi existente 


în configuraţie), semnificând verificarea 
existenţei lor. 
Monitorul are Şi el un buton de punere sub 
tensiune. 
- se va aprinde în galben-verde 
pentru a semnala faptul că monitorul este 
activ (a intrat în comunicare cu unitatea 
centrală); 
- se va aprinde în roşu-portocaliu 
pentru a semnala că monitorul nu este 
activ. 
în cazul în care, după acţionarea 
butonului POWER, calculatorul nu a pornit, 
trebuie verificat dacă: 
- conexiunea la reţeaua electrică 
este făcută (sau prelungitorul - dacă este 
folosit unul - este funcţional); 
- cablurile de alimentare sunt bine 
conectate (se verifică mufele monitorului şi 
ale carcasei); 
- priza sau UPS-ul sunt funcţionale. 
Operația este încheiată cu bine în 
momentul în care pe display apare 
imaginea desktop-ului. 


Daca, dintr-o faza anterioara a lucrului, la 
închiderea calculatorului a fost uitat un 
disc în unitatea de floppy-disc sau de CD- 
ROM şi acest disc nu conţine sistemul de 
operare, pe ecran va apărea un mesaj 
care atenționează câ nu se ObSBFVd 
P** Maro sistemul. în acest caz se 


scoate acel disc şi se apasă o tasta pentru ca procesul de încărcare sa se 
realizeze de pe hard-disc. 


b) închiderea calculatorului 


La terminarea sesiunii de lucru, ecranului, pe bara cu programe active 
calculatorul se închide. închiderea se face (TaskBar): 
după ce s-au salvat datele, s-au închis o se acţionează START cu clic- 
aplicaţiile care erau în lucru şi s-au scos stânga, sau Ctrl+Esc sau tasta Windows. 
toate discurile din unităţile externe. Va apărea o imagine-fereastra meniului 

Calculatorul nu se închide brusc prin principal; 

scoatere de sub urmare a acţionării o din fereastră se va alege funcţia 
butonului START existent în partea de jos a închidere computer - 


tensiune, in timp ce el mai lucra sau mai avea fişiere deschise.Turn Off (sau Shut Down 
pentru sistemele Windows'98 şi 2000) cu: 
Această acţiune poate conduce la deteriorarea unor » mouse-ul, printr-un clic-stânga sau 
echipamente si/sau a unor informaţii care nu mai pot fi salvate. » cu tastele: se 
acţionează tastele săgeți 

Sistemul WINDOWS pune la dispoziţie o procedură depână se localizează butonul Turn 

Off şi se apasă Enter sau 

închidere care se activează din meniul principal al sistemului, ca Shift +U (litera 
subliniată). Pentru variantele '98 şi 2000 se 


Internet 


Internet Explorer 


` > 
Posta electronic^ 


Outlook Express 


Noteped 
Mero soft Word 
i Windows Medie Player 


Setere Acces program 
imp&cite 


MSN Explorer 


QuarkXPress Passport 6.0 
Toate programe le 


i —-* 


/ Documentele mele 


Documente recente 


© 


Uà 


eazà opțiuni pentru nehioerea fi repornirea computerului 
sau pentru activarea modurilor Stare de veghe sau Hfoernare. 


localizează cu săgețile funcția Shut Down şi se 
apasă Enter); 

o urmează un dialog calculator-utilizator 
purtat prin intermediul unei ferestre de dialog 
în care apare o casetă cu trei butoane (în 
Windows '98 şi 2000, o listă de opţiuni) din care 
se va alege opțiunea de închidere a 
calculatorului -TurnOff (respectiv Shut Down); 

O se aşteaptă până apare pe ecran un mesaj 
care anunță: » că WINDOWS a închis automat 
calculatorul, pentru varianta XP, şi atunci nu se 
mai acţionează nici un buton, deoarece 
calculatorul este automat scos de sub tensiune. 

» că se poate închide calculatorul în 
siguranţă - It's now safe to turn off your 
computer -, pentru versiunile “ss Şi 200, moment 
în care se poate comuta butonul Power de pe 
carcasa calculatorului; o ultima operaţie este 
închiderea monitorului. 


Q Alt+F4, 

7 după care 
Procedura 2S , i 
dë realizează 
închidere pasi i 
5 dialogului 
calculator de IN 
ului poate Obse [VII 
vri fi  nchidere 
activata si a mt 
prin 
combinația Figura 4-1 
de taste închiderea 


calculatorului principala a 
se poate face meniului Start. 
din fereastra 


c) Repornirea O 
calculatorului 
Este o operaţie în h închidere | 
cursul sesiunii de lucru a 
care se poate face în pr 
principal în două cazuri: d 
- după instalarea w 
unui program nou, a a 
dacă A 
acesta închide 
o cere; Se hchide Windows, este posM s¿ixhde0 în siguranţa computerul. 
- în 
eventualitat închidere computer 
ea în care 
calculatorul 
nu mai 
răspunde 
comenzilor 
(s-a blocat). 
Oper 
aţia NU Figura 4-2 închiderea şi repornirea calculatorului se realizează din ccelaşi meniu, printr-un simplu clic 
presupune d) Recunoaşterea elementelor de pe desktop 
închiderea şi r 
apoi e 
redeschi- ; 
derea 
calculatorul p 
ui, ci este r 
comandată i 
O n 
reîncarnare 
a sistemului a 
de operare p 
de pe disc ă 
(în general S 
de pe hard- a 
disc). r 
Repornirea e 
se poate a 
face: 
o software prin: b 
- intermediu u 
| funcției Restart pusă la t 
dispoziție de către sistemul e) 
WINDOWS în fereastra de n 
dialog închidere computer - u 
Turn Off (respectiv, | 
ShutDown). u 
P prin i 
apăsarea simultană de 
două ori a suitei de taste m 


Ctrl+Alt+Delete; 


ai mic de pe 
carcasa 
calculatorul 
ui, butonul 
Restart, 
variantă 
recomandat 
ă când 
repornirea 
software nu 
are succes. 


fi 6ii <a-m 


Hjul. 
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Sistemul WINDOWS a fost proiectat si 
simuleze, prin intermediul interfeţei grafice, 
obiectele şi activităţile unui serviciu de birou 
din realitatea curentă. 

La deschiderea cu succes a 
calculatorului., pe ecran (display) apare o 
imagine colorată care ocupă tot ecranul 
Aceasta sugerează un obiect care, in realitate, 


obiectele pe care cineva le foloseşte, de 
obicei, la birou. Astfel prin corespondenţă cu 
realitatea, pe desktop sunt amplasate 
imagini care sugerează obiecte de lucru, şi 
anume obiectele care trebuie di fie mereu 
prezente pe birou pentru a fi accesate 
imediat indicate printr-o pictogramă 
sugestivă, însoțită de un nume de 
identificare: 


calculatorul (pictogramă cu imaginea unui 
calculator In mod curent, pe masa de lucru sunt 
amplasate si numele Computerul meu - My 
Computer); 


9 instrumentul de legătură şi navigare pe 
Internet (pictograma Internet Explorer); 

° coşul de gunoi, unde se vor trimite 
obiecte care nu mai sunt necesare, dar care se 
pot recupera dacă utilizatorul se răsgândeşte 
(pictograma Coş de reciclare - Recycle Bin); 

° teancul obiectelor la care se lucrează 
sau care sunt „active", grupate în caseta de la 
baza ecranului numită bara cu programe active 
(bara de activităţi sau lista de task-uri); 

° indicatorul pentru a acţiona un obiect 
de pe birou (indicatorul cu forma unui vârf de 
săgeată, care reprezintă cursorul mouse-ului); 

° ceasul şi calendarul cu „pagina' 
pregătită să arate ziua curentă (buton pe bara 
de task-uri, indicând ora curenta); 

° „omul de la birou" care ştie cum să 
rezolve sarcinile pe care le are de îndeplinit 
(buton cu pictograma sistemului WINDOWS şi 
cu numele START) 


Figura 4-3 Principalele elemente ale unui desktop Windows. 


2. intentata sistemului Windows 


a) Clasificarea obiectelor WINDOWS 


Sistemul WINDOWS interacționează cu utilizatorul prin intermediul obiectelor 
grafice de interfață. Un obiect grafic de interfață este dotat cu anumite proprietăți şi cu 
anumite acțiuni pe care le poate realiza. 

Proprietăţile se referă la aspectul său (culoare, desen, tipul caracterelor cu care 
sunt scrise elementele lui) şi la modul de interacţiune cu alte obiecte (este înzestrat 
cu un mesaj explicativ - care apare de obicei într-o casetă galbenă când este „atins" 
cu mouse-ul, schimbarea formei cursorului mouse-ului atunci când mouse-ul trece 
peste el). 

Obiectele grafice de interfaţă pe care le utilizează sistemul WINDOWS sunt: 

O Pictograma? Este un desen de tip 
miniatură cu rol de etichetă care se asociază WINDOWS 
unui alt obiect pentru a sugera natura şi 
sarcina acelui obiect. Asocierea se poate face: Dosare 
- direct, ca în cazul unor etichete obişnuite, în sensul că acționarea asupra 

MANUAL TIC 


etichetei reprezintă acţionare directă asupra obiectului respectiv; 
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- de tip legătură, în sensul că acţionarea etichetei conduce la declanşarea 
operaţiei de /oca/izare a acelui obiect şi apoi la începerea lucrului cu obiectul respectiv. în 
general, acest tip de asociere este folosit pentru a ajuta utilizatorul, el putând să-şi organizeze pe 
desktop o serie de legături către programele şi colecţiile de date cu care lucrează, pentru a le 
accesa mai rapid decât dacă ar urma calea lor de localizare. Pictogramele din această categorie 
se numesc „scurtături' (shortcut-uri) şi cu ele WINDOWS realizează căutarea în locul 
utilizatorului. 
Cunoaşterea acestor tipuri de asocieri este 


foarte importantă, deoarece ştergerea unei WINDOWS Scurtaturi 
pictograme asociată direct duce la ştergerea EXPLORER 
obiectului respectiv. Pictogramele pot fi SHORTCUT 


construite, asociate unor obiecte, dotate cu un 
text scurt dedesubt. Pe desktop, shortcut-urile se 
recunosc 


1. în terminologia anglo-saxonă icon, fară corespondent în limba română, 


prin săgeata care este plasată pe miniatura respectivă. Figura 4- 


4 


O Butonul. Este un obiect grafic de 
diverse forme, care, de obicei, sugerează 
butoane din realitate, având diferite utilizări, de 
unde şi denumirile: 

- Buton de comandă. Comandă o 
anumită operaţie (preluarea unei confirmări, 
lansarea unui program etc). De obicei au scrisă 
operaţia sau au şi o pictograma care să 
sugereze acea operaţie. într-o fereastră se pot 
găsi şi grupate. 

- Butoane de selecţie. Preiau una sau 
mai multe opţiuni ale utilizatorului. Se 
regăsesc, de obicei în grup. Selecţia este 
figurată de cele mai multe ori cu o bila. Tot aici 
se include şi tipul de butoane de selecţie cu 
contorizare (numărare). 

- Butoane radio. Se folosesc pentru a se 
selecta o singură opţiune a utilizatorului. Se 


BUTOANE 


regăsesc sub formă de grup şi au rolul de a 
prezenta fiecare câte o opţiune. 

O Caseta text. Caseta text poate fi fixă 
sau de dialog. Caseta text fixă este utilizată 
pentru afişarea unor texte fixe, asupra cărora 
utilizatorul nu poate interveni. Caseta de dialog 
este folosită pentru ca utilizatorul să introducă 
de la tastatură date, texte necesare. 
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FIGURA 4-7 DIVERSE TIPURI DE CASETE. 


O Grupul de obiecte. Obiectele se pot 

grupa în: 

- Grupuri de elemente grafice 
între ele din punct de vedere logic. 

- „Cutii de dialog numite ferestre de 
dialog, care au o formă simplificată de fereastră 
şi sunt necesare unui dialog cu utilizatorul; mai 
complexe decât casetele de dialog. 

- Meniuri - grupare utilizată în cazul în 
care selecţiile sunt multiple şi ierarhizate pe 
grupuri de activităţi. 

»Această grupare poate apărea orizontal, 
în care caz selecţiile sunt de aceeaşi ierarhie. 
Meniul este numit de tip Bară şi opţiunile sunt 
tot timpul vizibile. 

» Altă situaţie este cea în care meniul 
apare pe loc, în urma unei acţiuni asupra unei 
opţiuni din Bara de meniu sau a unui clic-d 
reapta pe un obiect. Meniul apare într-o listă 
verticală şi este numit de tip PopUp sau 
derulant, dispare imediat ce s-a ales o opţiune 
din cadrul său (printr-un clic sau Enter) ori s-a 
realizat un clic în afara sa (prin apăsarea tastelor 
Esc sau AH). Este cazul meniului contextual. 

în exemplul ferestrei de dialog se 
remarcă şi prezenţa unei alte forme de bară de 


legate 


BUTOANE SELECŢIE 
Casetă de controale 


FIGURA 4-5 PRINCIPALELE TIPURI DE 
BUTOANE. 

O Lista de selecție. De multe ori, selecţia 
trebuie făcută dintr-o listă de posibilităţi. Pentru 
această situaţie, varianta cu butoane nu este 
posibilă şi atunci se foloseşte o casetă în care se 
poate derula lista. Caseta poate prezenta lista 
deschisă şi utilizatorul trebuie să navigheze prin ea, 
sau lista poate fi închisă, fiind vizibilă doar prima 
alegere. în acest caz utilizatorul va deschide lista 
acţionând vârful de săgeată care este în dreapta 
casetei. în primul caz, lista se numeşte deru/antă, 
iar în al doilea, listă ascunsă. închiderea ei la loc se 
realizează ca şi deschiderea. 
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FIGURA 4-6 LISTA ASCUNSA SI LISTA 
DERULANTA 
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Revocare 


- Cu completare - pentru realizarea 
funcţiei pe care o indică trebuie ca 
utilizatorul să dea detalii 
suplimentare. La aceste opţiuni 
numele apare urmat de puncte de 


suspensie. 

o Fereastra. Este obiectul de 
interfaţa cei mai utilizat Orice 
aplicaţie (sau  aplicatie-program) 


este folosită prin intermediul unei 
ferestre proprii. Fereastra proprie 
unei aplicaţii este proiectată prin 
particularizarea structurii generale 
a unei ferestre la sarcina concretă 
pe care o are acea aplicaţie de 
realizat 


Un  dublu-clic pe o 


pictograma deschide o 
fereastră în care apare 
conținutul care este 
„etichetat: de aceasta si 


astfel se poate avea acces la 
acel conținut. 

Tipuri de ferestre: 

* Ferestre de explorare, 
utilizate pentru a inspecta anumite 
componente ale sistemului: 

* Ferestre de dialog; 

* Ferestre de lucru, în cadrul 
unei aplicații (de exemplu, fereastra 
unui document care se editează, 
fereastra unui desen care se 
realizează etc.). 


13 în meniul de tip PopUp se acționează 
Shifi+litera subliniata Opțiunile unui meniu pot 
fi: 

- Smple, activarea lor conduce la realizarea 
funcției 


respective, 

- Compuse - activarea lor conduce la apariția 
altor meniuri PopUp - meniuri cascadă Acestea 
au numele urmat de o săgeată spre dreapta 
pentru a indica descompunerea pe un nivel 
mai jos. 


Figura 4-8 

* Ferestre de aplicație care 

sunt proprii aplicației respective (de 

exemplu, ferestrele aplicațiilor 
Calculatar Paint NaotePad Ward). 
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ferestre conține o bară de titlu şi O 
suprafată de lucru modificabilă ca 
dimensiuni. 

De exemplu, dacă eliminăm 
din fereastra MyComputer toate 
elementele proprii sarcinii aplicației 
My Computer, atunci fereastra va 
apărea în structura generală de 
fereastra WINDOWS. 

Bara de titlu conține trei 

elemente: 


o Un buton de comandă 
ascuns sub o pictograma care face 
identificabilă aplicația în mod grafic, 
ta acționarea acestui buton, se 
deschide meniul sistem sau meniul de 
comandă care este acelaşi pentru 
orice tip de fereastră. El pune la 
dispoziția utilizatorului opțiunile de 
operare primară asupra ferestrei ca 
obiect în sine.. 

Pentru fereastra din figura 4-9, 
un clic pe pictograma respectivă va 
afişa meniul următor 


14 în meniul de tip PopUp se acționează Shifi+litera subliniata Optiunile unui meniu pot fi: 
- Smple, activarea lor conduce la realizarea funcției 


respective, 


- Compuse - activarea lor conduce la apariția altor meniuri PopUp - meniuri cascadă Acestea au 
numele urmat de o săgeată spre dreapta pentru a indica descompunerea pe un nivel mai jos. 


15 în meniul de tip PopUp se acţionează Shifi+litera subliniata Optiunile unui meniu pot fi: 
- Smple, activarea lor conduce la realizarea funcţiei 


respective, 


- Compuse - activarea lor conduce la apariţia altor meniuri PopUp - meniuri cascadă Acestea au 
numele urmat de o săgeată spre dreapta pentru a indica descompunerea pe un nivel mai jos. 


16 în meniul de tip PopUp se acţionează Shifi+litera subliniata Optiunile unui meniu pot fi: 
- Smple, activarea lor conduce la realizarea funcţiei 


respective, 


- Compuse - activarea lor conduce la apariţia altor meniuri PopUp - meniuri cascadă Acestea au 
numele urmat de o săgeată spre dreapta pentru a indica descompunerea pe un nivel mai jos. 


ONumele aplicaţiei prin care 
se face identificarea ei în 
mod text 
O Grupul celor trei butoane din 
dreapta,  actionabile numai cu 
mouse-ul, care au rolul de a oferi o 
cale mai rapidă de a opera asupra 
ferestrei 
Meniul de comandă (meniul sistem) 


conţine opţiuni 


TComputerul meu 


O opţiune a meniului se 


selectează: 
e cu mouse-ul sau 
° cu tastele: 


+ tasta Enter 
după ce cu tastele săgeți (sus/jos) s- 
a localizat opțiunea; 

+ Shift+litera 

subliniată din 
cuvântul opțiunii dorite. 

Opțiunile au următoarele 

funcții: 

» Restabilire (restore) - aduce 
fereastra la dimensiunile la care era 
înaintea ultimei sale modificări; 

» Mutare (move) - permite 
mutarea ferestrei oriunde pe 
desktop, în afara cazului în care ea 
ocupa tot ecranul. Se acţionează din 
taste cu ajutorul săgeţilor până în 
locul dorit şi se confirmă prin Enter, 


Figura 4-9 0 fereastra tipica Windows. 
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Figura 4-10 Meniul de comanda este 
accesibil printr-un clic-dreapta. 
pentru redimensionarea, mutarea şi 
închiderea ferestrei. El poate fi 
activat: 

»cu mouse-ul: clic-stânga pe 
pictograma sau clic-dreapta oriunde 
pe bara de titlu (acest meniu fiind 
meniul contextual al obiectului 
fereastra); 

»cu tastele Alt+spațiu (pentru 
ferestre ale aplicațiilor) sau Alt'- 
(minus) pentru ferestre de lucru. 


17 în meniul de tip PopUp se acționează 
Shifi+litera subliniata Opțiunile unui meniu pot 
fi: 

- Smple, activarea lor conduce la realizarea 
funcției 


respective, 

- Compuse - activarea lor conduce la apariția 
altor meniuri PopUp - meniuri cascadă Acestea 
au numele urmat de o săgeată spre dreapta 
pentru a indica descompunerea pe un nivel 
mai jos. 


» Dimensiune (size) - permite 
modificarea dimensiunilor ei. Se acţionează 
tastele săgeți concomitent cu tasta Shift. La 
final se confirmă prin Enter; 

>»  Micşorare (minimize) - 
micşorează fereastra, transformând-o într-un 
buton de comandă care conţine doar titlul ei; 
pentru o fereastă a unei aplicaţii, butonul 
apare pe bara cu programe active 
(TaskBar), iar pentru o fereastră de lucru, el 
apare în cadrul ferestrei de aplicaţie cu care se 
lucrează (de exemplu, o fereastră de editare a 
unui document va trece într-un buton în cadrul 
ferestrei editorului de texte); 

» Mărire (maximize) - realizează 


mărirea ferestrei până la dimensiunea 
ecranului; 
L Deschideţi fereastra 


aplicaţiei Calculator. 2. 
Mutaţi-o şi redimensionaţi-o 
w 3. Realizaţi operaţiile de mai sus 
pentru a 


o aduce la forma iniţială, utilizând 
tastele. 


opţiunea Vizualizare 
meniul 

(Scientific). 
6.Realizaţi 


»inchidere (close) - realizează 
închiderea ferestrei, lucru care se poate 
face direct, fără a intra în acest meniu, 
prin tastele AU +F4 sau tastele 
Ctrl+wW închiderea meniului se face fie 
prin clic în afara lui, fie prin tasta Esc 
sau tasta AR. 

Mutarea şi red imens io na rea ferestrei 
se pot realiza mai uşor cu ajutorul mouse-ului: 

O mutarea se realizează poziţionând 
cursorul pe bara de titlu, aplicându-se apoi 
„tragerea" (drag and drop) ferestrei în locul 
destinaţie; 

O redimensionarea se realizează tot 
prin „tragere" (drag and drop), dar de una din 
laturi sau de unul din colţuri, în momentul în 
care cursorul mouse-ului s-a schimbat într-o 
săgeată cu dublu sens <—> 


(View) şi apoi, din 


Popup, alegeţi opţiunea ştiinţific 


aceleaşi operaţii pentru 


fereastra Computerul Meu. 


C) 


Navigarea 
fereastră 


În 


ȘI Mre 


terestre 


O dată ce se învaţă aceste elemente ale 
ferestrei în general, este uşor de lucrat cu 


oricare dintre ferestrele sistemului 
WINDOWS, deoarece operațiile sunt 
aceleaşi. 


Pe ecran (desktop) se pot deschide mai 
multe ferestre, ceea ce înseamnă că se 
lucrează cu mai multe aplicaţii simultan. Dintre 
toate, una singură este activă la un moment 
dat. Aceasta este prezentă îh prim plan. Pentru 
a activa o alta, se va realiza un clic pe bara de 
titlu a aceleia sau, dacă acea fereastră a fost 
redusă la un buton de pe bara cu programe 
active, se va acţiona acel buton. O fereastră 


activă are bara de titlu în culoare intensă, iar 
una inactivă, în culoare palidă. 

Pe bara cu programe active se pot 
vedea butoanele asociate ferestrelor deschise 
la un moment dat Dacă o fereastră are 
deschise mai multe ferestre subordonate ei, 
atunci butonul ei de pe bara cu programe 
active ia forma unei liste ascunse. 

în WINDOWS, ferestrele de navigare, 
de dialog şi de aplicaţii au, pe lângă structura 
standard, obiectele: 

O Bara de meniu propriu, în care 
opţiunile conţin fiecare câte un meniu PopUp; 


O Bara de starea aplicaţiei şi a 
explorării, care cuprinde casete text fixe şi 
butoane de comandă şi se găseşte la baza 
ferestrei (pentru casetele de dialog nu este 
necesară o bară de stare). Bara la! stare diferă 
de la aplicaţie la aplicaţie, iar ferestrele 
de explorare dă informaţii privind numărul 
obiectelor din fereastră. 

în plus, ferestrele conţin următoarele 
ajutoare pentru utilizatorul lor. 

oO listă de butoane pentru comenzile 
mai des folosite, numită şi bara de 
instrumente (Toolbar), butoanele având 
asociate pictograme care sugerează funcţiile 
pe care le realizează. Acţionarea butoanelor se 
face numai cu mouse-ul (clic-stânga), atât 
pentru activare, cât şi pentru dezactivare. La 
apropierea mouse-ului de un buton apare o 


scurt ce funcţie declanşează butonul. 
Butoanele care nu pot fi activate într-o anumită 
prelucrare sunt într-o culoare palidă. 

o Bare de derulare (Scrollbar), una 
pentru deplasarea imaginii din fereastră pe 
orizontală şi una pentru deplasarea imaginii pe 
verticală. Acestea sunt situate în partea de jos 
a ferestrei, respectiv în dreapta sa. Utilizarea 
barelor de derulare se face cu mouse-ul, prin 
clic-stânga pe unul dintre butoanele cu capete 
de săgeți care sunt prezente pe bare, derularea 
urmând sensul indicat de săgeată. Menţinerea 
apăsării pe una din săgeți va realiza derularea 
repetată, pas cu pas, până la încetarea 
apăsării. 

Barele de derulare conţin şi un cursor 
de derulare care, o dată „agăţat" şi tras într-un 
sens sau altul, va conduce la o deplasare cu un 


salt mai mare. Pentru deplasarea pe verticală, 


casetă cu fond galben în care se explică pe 


Dintre optimile regăsite pe 
bara de meniu, (f (fj în toate 
fere de aplicaţie şi în cele 
de ZA explorare se 
regăsesc opţiunile Fişier 

„(File), Editare (Edit), 
Vizualizare (View) şi 
Ajutor (Help). 


se poate utiliza şi rotita mouse-ului. 


ftţier Editare Format Vizualizare 
Ajutor 


Bare de derulare (scrollbar), una intru Ba ra 
deplasarea imagini din ereastră pe n 
orizontală ş una pentru deplasarea vertica 
imagini pe verticală. Acestea sunt 
situate in partea.de ios a ferestrei, la 
respectiv in 
Bara 
orizon 
tala 


Figura 4*11 Bare de 
derulare standard. 


JO" 1, Deschideţi aplicaţia my computer ^ 
şi examinaţi ce tip de fereastră este: de 
aplicaţie, de explorare, de dialog. 2. 


Citiţi bara de meniu şi apoi 
Rezo 


daţi clic pe fiecare opţiune. 
Citiţi ce afişează bara de 

stare. 

3. Identificaţi bara de instrumente a 

ferestrei. 

4. Deschideţi opţiunea alegeţi 

din meniul PopUp opţiunea sare ae unete croorars). 

Din lista.care se deschide dezactivaţi 


selecţiile care sunt făcute si observați 
efectul. 


Vizualizare Ş [| 


şi acum 
Observaţi 


5. Reactivaţi selecţiile 
deselectaţi bara de stare. 
efectul şi reactivaţi-o la loc. 
6. Citiţi informaţiile de pe bara de stare. 
7. Selectaţi pictogramă pentru discul C: 


şi deschideţi fereastra acestuia. 
Identificaţi tipul de fereastră. 
8. închideţi fereastra cu conținutul 


discului şi din opțiunea vizuaizare alegeţi annie 
pictograme (Arrange Icons). încercaţi diferitele opţiuni 
ale acesteia. 

9. Readuceţi conţinutul din fereastra wy 
Computer la 


starea iniţială. 


d) inchiderea unei aplicații 


închiderea unei aplicaţii înseamnă 
închiderea ferestrei sale de lucru. Aceasta se 
realizează după ce s-a salvat ceea ce s-a 
lucrat în ferestrele de lucru ale aplicaţiei. 

Dacă aplicaţia nu mai răspunde 
comenzilor primite de la tastatură şi mouse, 
inclusiv cele pentru închiderea sa, se va 
apela Acesta 
reprezintă tot o aplicaţie a sistemului care 
planifică şi coordonează resursele sistemului 
pentru fiecare sarcină de lucru. Activarea lui 
se face prin combinaţia de taste cm+anpe, 
utilizată o singură dată. 

Va apărea o fereastră de dialog în care 
sunt prezentate aplicaţiile ce rulează în acel 
moment, la fiecare existând o menţiune a 
stării în care se găseşte rxecutare SAU Nu răspunae (Running 
SAU Not nesponding). SE Selectează aplicaţia care s-a 
blocat - not responding - şi se apasă butonul 
de comandă inchidere activitate (End Task). 


| a Coordonatorul de sarcini (Task Manager). 


Va apărea o altă fereastră de dialog în care se rrocese: 


apasă butonul de comandă zna now 
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în acest moment sistemul va putea continua lucrul ŞI va Figura 412 Managerul activităților Windows va poate 


ajuta când 


primi în continuare comenzi din partea utilizatorului. 


unul sau mai multe programe se blochează. 


sarge €) Vizualizarea componentelor de bază ale calculatorului 


Informațiile despre componentele de 
bază instalate în calculator se pot vizualiza 
din meniul contextual al obiectului computeru meu - 
My compute. SE acţionează clic-dreapta pe 
pictogramă cu numele my computer Şi se alege 
(0) pti UNEA proprietăţi (Properties). 


Ra$>at”..IMOIS..:4- 
General Kume computer 


Antamatir Tndates 


Hardware 


Fxnert adănnaate hardware em 
Expertul adăugare hardware se utizoază 


pentru hega adiad hardware j 


In urma acestor acțiuni se va deschide fereastra 
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categorii de informaţii despre sistem. 
Meniul cenera informează despre: 
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+ sistemul de operare instalat şi versiunea acestuia; 


Profinri hardware 
Profiuri hardware 
furnizează rr a 
ae aa PO 


+ tipul de procesor şi frecvenţa lui de lucru; 

+ capacitatea memoriei ram. Fereastra manager aispozitive - Device Manager (S€ 
selectează cu mouse-ul sau cu săgețile eticheta saraware, iar de aici se 
apasă pe butonul pevice manager Care deschide fereastra cu acelaşi nume) 
prezintă echipamentele instalate şi drivere-le folosite pentru ele. 


Figura 4-13 Gestionarul de dispozitiv* furnizează detalii despre componentele instalate în 


calculator şi modul lor de funcţionare. 


3. Organizarea informaţiilor 


a) Fişiere şi dosare. Operati cu fişiere şi dosare 
Un fișier este o colecţie organizată de informaţii de acelaşi gen. Aceste informaţii 
pot fi texte, forma binară a comenzilor unui program, desene, pagini Web, coduri de 
sunete etc. 
Fiecare aplicaţie prelucrează un anumit gen de informaţii şi organizează fişiere 
proprii cu acele informaţii. De exemplu: documente (WORD), imagini (PHOTOEDITOR), 


tabele de calcul (EXCEL), desene (PAINT). 
în general, o sesiune de lucru cu o 
aplicaţie presupune următoarele tize: 
- deschiderea aplicaţiei; 
- construirea informaţiilor necesare cu 


| acesteia; 


- stocarea informaţiilor rezultate pe un mediu 
permanent, operaţie numită sa/varea într-un 
fişier caracteristic 


acelei aplicaţii; -închiderea aplicaţiei. Sistemul de 
operare gestionează toate fişierele şi, cum s-a 
văzut în capitolele precedente, este nevoie ca 
fiecare fişier să aibă un nume de identificare şi 
O extensie. 

ə Recunoaşterea unui fişier în sistemul 
WINDOWS se face printr-un nume care conţine 
maximum 255 de caractere. 

o Extensia poate fi de trei sau patru 
caractere şi este specifică aplicaţiei în care s-a 
lucrat acel fişier. Aplicația adaugă automat 
extensie unui fişier creat de ea, în momentul în 
care se salvează conţinutul creat într-un fişier. 

o Reprezentarea grafică a unui fişier se 
face printr-o pictograma care conţine sigla 
aplicaţiei din care provine. Acest lucru face mai 
rapidă identificarea aplicaţiei care a creat 
fişierele. 

Utilizatorul este în permanenţă în situaţia de a 
lucra cu un fişier anume. Astfel, pentru 
regăsirea rapidă a acestora, fişierele trebuie 
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Windows Media 
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Figura 4-14 In primo! rând suni grupate picfogrcmele aplicațiilor comune 


grupate după criterii funcționale în dosare 
(folders). Se pot tace grupări de fişiere după: 

O aplicaţia din care provin; 

O conţinutul informaţional, chiar dacă 
provin din aplicaţii diferite (grupare pe teme); 

„după utilizatori - pentru elevi se vor 
grupa pe clase, pentru administraţia şcolii se 
vor grupa pe serviciile din şcoală (secretariat, 
bibliotecă etc). 

Un dosar este evidențiat printr-o 
pictograma ce sugerează un dosar din realitate, 
care are un semn de deschidere (tag). 

Orice dosar are un nume care, de obicei, 
este numele temei sub care se grupează 
fişierele în interiorul său. în mod implicit, 
aplicaţiile sistemului de operare grupează 
fişierele în dosarele pregătite pentru ele. De 
exemplu, aplicaţia Paint grupează fişierele 
produse cu ajutorul său în dosarul Documentele 
mele (My Documents) sau într-unui inclus în 
acesta, Desenele Mele (My Pictures). Numele 
dosarului nu trebuie să aibă extensie. 

Când acel dosar este deschis, 
pictograma lui se transformă într-una care 
sugerează un dosar deschis. 

Organizarea fişierelor poate merge pe 
mai multe niveluri. Dacă s-a organizat câte un 
dosar pentru fiecare clasă a IX-a (9A, 9B,...), a X- 
a (10A, 10B, ...) etc, atunci se poate organiza un 
dosar pentru toate clasele a IX-a, în care să fie 
adunate toate dosarele individuale ale claselor, 
la fel pentru clasele a X-a s.a.m.d. 


Intern, din punctul de vedere al gestiunii Q Q 1 f>Şi“elor de câtre sistemul de 
operare, dosarele 1y sunt tot fişiere, dar ele cuprind doar adresele w fişierelor propriu- 


zise (fişierele de date şi U DSCIV3 comenzi) de pe disc. 


WIHXP 


Utilizatorul are posibilitatea sa aleagă u aha extensie, înrudita ca 


semnificație, prin ^/ consultarea unei ferestre de dialog la salvarea 


w |] E 
ale sistemului Windows, pc ai doilea fiind reproduse prictogramele fişierelor specifice pe care O b S e rva fi 2 | e ru | u I 
E 


aceste programe de aplicații le creează. 
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Fig u ro 4- 1 5 Ierarhia dosarelor şi a fişierelor în Windows Explorer. 


Apare astfel o structurare a dosarelor pe 
principiul ierarhic (al arborelui). Sistemul de 
operare lucrează astfel încât structura fişierelor 
de pe suportul de stocare să aibă o organizare 
arborescentă şi să se ramifice dintr-un dosar 
rădăcină. 

Dosarul rădăcină se află pe primul nivel 
şi reprezintă întregul stoc de informaţii de pe 
suportul de stocare (dischetă, hard-disc, CD 
etc). Celelalte grupări creează nivelurile 2,3 etc, 
în funcţie de ierarhizare. 

în figura precedentă, C: este dosarul rădăcină, 


>^V^\ 1. Deschideţi aplicaţia My 
Computer şi 
| ji apoi discul C:. Notaţi câte 


niveluri 
coborâţi în adâncimea 

structurii. D..1.X 2” Deschideţi apoi 
dosarul Fişiere KBZulVd program. 3. 
Deschideţi apoi dosarul Accesorii. 
Alegeţi aplicaţia Calculator şi 
calculaţi media valorilor 23,14,69. 
A rezultat 
35.333333333333333333333333333 
3333? 
4. întoarceţi-vă în nivelul anterior. Ce 
buton trebuie să folosiţi din bara de 
instrumente (unelte) ale aplicaţiei 
My Computer pentru întoarcerea pe 
nivelul anterior? 


Crearea fişierelor 


Pentru crearea unui fişier trebuie fixate 

clar două lucruri: 

a) unde va fi creat fişierul, adică în ce 

dosar se va stoca; 

b) cetip de fişier se va crea, altfel spus 
CU ce aplicaţie se 
va realiza fişierul. 

Pentru început, se va crea un fişier 
astfel încât efortul urmăririi etapelor să fie mic. 
După ce veţi studia aplicaţii din cadrul 
sistemului WINDOWS şi veţi dobândi şi alte 
cunoştinţe, veţi putea crea şi alte tipuri de 
fişiere. 


Crearea unui fişier text în dosarul rădăcina C: 


Documente şi setări (Documents and 
Settings) este un dosar de pe nivelul 2, la fel 
şi dosarul Fişierele program (Program 
Files). Toate dosarele aflate în dosarul 
Fişierele program sunt pe nivelul al 
treilea. Pentru organizarea tuturor informaţiilor 
din calculator, nivelul rădăcină este Desktop-ul. 

Se observă că în partea stângă a unor 
dosare apare semnul + sau semnul -. Semnul 
+ semnifică faptul că acel dosar mai conţine 
niveluri în adâncime. Semnul - semnifică faptul 
că pentru acel dosar s-a deschis nivelul imediat 
subordonat. 


5.Repetaţi  întoarcerile până ați 
ajuns înapoi în rădăcină (nivelul 
discului  C:). Comparaţi dacă ați 


făcut atâtea întoarceri câte niveluri 
aţi numărat (au rezultat 4?). 


Se va folosi fereastra My 

Computer. De aici se C vomiill | '"ă în discul 
C:. EXcmplU + Din meniul Fişier (File) alegeţi 
opţiunea Nou (New). 
+ în urma activării opțiunii, apare un meniu 
PopUp din care se va alege ce anume se 
creează: o un dosar nou; o o scurtătură; 

o un fişier, pentru care se dă o listă de tipuri 
de fişiere. 


+ Se va alege crearea unui fişier text 
(Text File). 
Li în acest moment, în fereastra 


dosarului rădăcină (fereastra C:) apare o 
pictogramă cu aspect de foaie de notițe. 
Caseta de text cu denumirea pictogramei 
aşteaptă (se colorează în albastru, în general) 
fixarea unei denumiri pentru acest fişier care a 


Yv jY SA 


s-a ales numele Text.txt. 


0 Documentate mete 


+ Se acționează cu dublu-clic pe această 
pictogramă. Drept urmare se va deschide 
fereastra aplicaţiei Bloc de Notiţe (Note 
Pad) (sau Blocnotes) şi cursorul de scriere 
(bară verticală care pulsează) va indica de 
unde se poate începe scrierea textului. 

+ Textul din exemplul nostru este scris 
pe doua rânduri, trecerea la alt rând făcându- 


*» Manual DC Folders 


Edtare  Vteuahare  Preferinţe 


Instrumente Ajutor 3 


H ACDSee Image 
sequence 4 Servtoti 


închidere 


Q ACDSea BMP Image (0 Core]lDRAW 
10.0 Graphic Ptiirarapagntffgl 
Cord r.a.v.e. 1.0 
Q Corel PHOTO- 10.0 Image Q Document 
Microsoft Word pi Adobe Photoshop Image 
Arhrvj WinRAR COREL Texture 
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*) Winamp mede file 
ftj Foaie de luc 
Mcrosoft Excel 
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Crearea 


Pentru crearea unui dosar trebuie fixate 
a) 
va fi subordonat; 
b) 
stocate în el. 


', 2) Documente partente j COMOuteru) meu tQ Iscurie «ate dYiretot 


salvat în fişierul Text.txt, cu ajutorul opțiunii 
Salvare (Save) din meniul opțiunii Fişier 
(File). Dacă se doreşte salvarea lui într-un 
fişier cu alt nume, atunci se poate acţiona 

Salvare ca (Save As). 
După salvare se închide aplicaţia Blocnotes 
(Note Pad). 


tl fără titlu - notepad 
Editare Format Vizualizare Ajutor 


ACESTA ESTE 
PRIMUL TEXT 


FACE PARTE DIN 
Inițializare pagină... 
Imprimare... Ctrl+P 
Figura 4-16 Din 
meniul meu Fişier 


alegeți Mou, iar apoi 
Text. 


Ieşire 
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salvarea 
din meniul 


Figura 4-17 Pentru 
fişierului Fexttxt selectați 
Fişier opțiunea Sa/vare. 
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Figura 4-18 Creătea unui dosar nou. $ în urma 
alegerii, apare o pictograma cu aspectul de 
dosar. Sub pictograma se deschide caseta-text 
având conţinutul Dosar Nou (New Folder) unde 
se va scrie noul nume al dosarului. Am ales 


dosarelor 


Q Corel R.A.V.C. 1.0 
Q Cord PHOTO-PAINT 10.0 


clar două lucruri: 


unde se va crea dosarul, adică pe ce nivel ierarhic se va situa, altfel spus cărui dosar îi 


ce nume va avea, pentru a fi recunoscută tema sub care grupează fişierele ce vor fi 


© v jy €! v 


© v jy €! vY 


+ Din meniul Fişier (File) se alege opţiunea Nou (New). 
+ Din lista de opțiuni se alege crearea unui dosar. 


211^^ 1. Creați un dosar pentru clasa 
voastră (p^^* e cu numele format din 
cifra 9 şi litera \^J^/ mare a clasei (de 
exemplu, 9A sau 9B 


Rezolvăa*' 


Operații asupra 
fişierelor şi dosarelor 
utarea, copierea, 
ştergerea 


Aceste operaţii sunt destul de frecvente 
în lucrul curent, deoarece nevoia de a 
reorganiza dosarele şi fişierele pe care acestea 
le conţin poate apărea oricând pe parcursul 
unei sesiuni de lucru. Ca şi în explicaţiile 
anterioare, vom discuta câte un exemplu 
pentru fiecare operaţie. 


Fişierul text realizat mai devreme, cel cu 
numele Text.txt, trebuie acum copiat în 
FVPFNP|Ydosarul clasei 9A, creat la exerciţiul 
^ precedent. 

+ Se deschide aplicaţia My Computer şi 
se accesează discul C: pentru a deschide 


E E IEI 


+ Se parcurge fereastra dosarului 
rădăcină până se întâlneşte fişierul Text.txt. 

+ Se selectează acest fişier. 
+ Se deschide opțiunea Editare (Edit) din 
meniul ferestrei dosarului rădăcină. Va apărea 
un meniu PopUp din care se alege opțiunea 
Copiere(Copy). 
+ Se parcurge din nou fereastra de 
explorare a dosarului rădăcină până la 
localizarea dosarului cu numele clasei. 
+ Se deschide acest dosar (printr-un 
dublu-clic). Va apărea o fereastră de explorare 
a dosarului care deocamdată nu conține nimic. 
+ Se marchează intrarea în fereastră 
(printr-un clic în interiorul ei). 

+ Din meniul ferestrei, se deschide 
aceeaşi opţiune Editare (Edit) şi se alege 


2.Creaţi un alt dosar subordonat celui 
creat anterior care să primească numele 
LUCRĂRI. 

3.Realizaţi aceleaşi operaţii pentru o clasă 
paralelă, dar utilizând numai meniul 
contextual. 


operaţia Lipire (Paste). Remarcaţi cum celelalte 
opţiuni (Copy şi Cut) nu sunt accesibile (au 
culoarea palidă). Aceleaşi operaţii de copiere şi 
lipire se pot realiza fără a mai folosi opţiunea 
Editare (Edit) din meniul ferestrei, ci utilizând 
direct meniul contextual al celor două obiecte - 
fişierul Text.txt şi dosarul cu numele clasei. 


Acelaşi rezuhat se poale obţine 
şi fară a mai marca intrarea în 
fereastra, dar, în acest caz, 
celelalte opţiuni (Cut şi Copy) 
sunt active şi ele. Pâna la 
familiarizarea cu procedura 
corecta de urmat, exista riscul 
efectuării altor acţiuni decât cea 
de 
14 Lipire (paste)! mo,Iv pen'ru care esxe mal 


UDdCiVa bine sa se marcheze întotdeauna 
intrarea 


în fereastra. 


VIZUALIZARE INSTRUMENTE 
PREFERINŢE AJUTOR 


ANULARE 
REDENUMIRE 1 8 
CTRL+Z. 
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mi aria AN IEN e asa PL = Pie e iai e e N pt 


1.  Realizaţi aceleaşi operații pentru 
copierea fişierului Text.txt în dosarul 
LUCRĂRI creat anterior în cadrul 
dosarului f clasei, utilizând meniul 
contextual pentru =: cev wa funcțiile Copiere 
şi Lipiie. 2. Creați un nou dosar 
subordonat dosarului rădăcină, cu 


numele CLASELE A IX-A. 


& 


CLASELE A IX-A 


1 


& 


Lucrări 
1 
a 


l=1 
Text.txt 


Figura 4-20 Structura directoarelor 


exemplificate. 


Atenție! Acum s-au obținut două dosare cu 
numele LUCRARI, dar ele sunt diferite din punc 
de vedere al situării în structura ierarhică: 
unul este subordonat dosarului clasei voastre, 


iar celălalt este subordonat dosarului 

CLASELE A IX-A. 
Se va şterge fişierul Text.txt din 
dosarul LUCRARI, localizat în 
dosarul sa. Aceasta deoarece el 
există acum în dosarul 

E xeniD I u LUCR"R|» “se aflăîn dosaru| clasele a 

+ Se localizează dosarul clasei sa. în 

cadrul ferestrei sale de explorare se 


localizează dosarul LUCRARI şi se selectează 

apoi fişierul Text.txt. 

+ Se deschide meniul contextual al 

fişierului (printr-un clic-dreapta) şi se 

acționează funcția Ştergere (Delete). 
Atenţie! Ştergerea unui fişier înseamnă 
dispariţia lui definitiva sau, în cel mai bun, 
caz stocarea sa în Coşul de gunoi (Recycle 
Bin) „de unde se mai poate recupera (daca 
nu s-au U U S 61 V a făcut setări de 
ştergere definitiva). 


3. Parcurgeţi operaţiile de copiere din 
exemplu, dar acum copiaţi dosarul 
LUCRĂRI în dosarul CLASELE AIX-A. Prin 
copierea dosarului LUCRĂRI se va copia, 
implicit, şi conţinutul acestuia, şi anume 
fişierul Text.txt, în cazul exerciţiului de 
fată. 


„Se va muta fişierul Text.txt din dosarul 
LUCRĂRI, care se află în dosarul CLASELE A IX- 
A, înapoi în dosarul LUCRARI din directorul sa. 

+ Se localizează dosarul CLASELE A IX- 
A. în cadrul ferestrei sale_ de explorare, se 
localizează dosarul LUCRARI şi selectează 
apoi fişierul Text.txt. 
+ Se deschide opțiunea Editare (Edit) 
din cadrul meniului ferestrei şi se alege 
operația Tăiere (Cut). Acelaşi rezultat se poate 
obține şi cu ajutorul meniului contextual al 
fişierului. 
9 Se revine, urmând ierarhia, în fereastra 
de explorare 
Atenţie! Mutarea unui fişier 
înseamnă dispariţia lui din locul în 


care era (origine) şi „ apariţia sa în 


locul nou (destinaţie). 
Observa 


a dosarului rădăcină şi apoi se coboară în 
fereastra dosarului «a iar de aici, mai departe, 
în dosarul LUCRARI unde se marchează 
intrarea printr-un clic în fereastră. 

+ Se acţionează funcţia Lipire (Paste) 
din meniu, prin opţiunea Editare (Edit) sau din 
meniul contextual care apare printr-un clic- 
dreapta în cadrul ferestrei. în acest moment s- 
a ajuns la starea iniţială. 


Căutarea, redenumirea « 


Căutarea unui fişier sau dosar se poate 
face pas cu pas, inspectând ferestrele de 
explorare ale dosarelor din ierarhia organizată 
deja pe un anume suport (în general, pe hard- 
disc). Operația devine foarte greoaie atunci 
când această ierarhie este complexă sau 
când se lucrează cu mai multe suporturi disc. 

Sistemul de operare pune la dispoziţia 
utilizatorului o aplicaţie de căutare rapidă, 
accesibilă din meniul WINDOWS, şi anume 
Căutare (Search). 


Activarea ei conduce la deschiderea 
ferestrei aplicaţiei în care i se vor indica 
sistemului informații pentru a  'ealiza 
căutarea: 

o locul căutării - unitatea de stocare 
(discul sau dosarul) în care să caute; 

o Numele fişierului cc trebuie 

localizat; o» criterii de 

localizare. 


Se deschidpaofpareastkă unde se pot selecta opţiuni de ciut are » opere. rezultatele cJutW. 


(2||og off fresie computer 
H '«,L 9c *Q0'"* 


Figura 4-21 Lansarea aplicație! ta 
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O indicarea locului căutării se poate 
face direct în caseta de dialog care apare în 
fereastră. Dacă nu se cunoaşte numele exact al 
unităţii de disc şi/sau al dosarului, se poate 
deschide fereastra de explorare Navighează 
(Browse) din care se identifică şi se confirmă 
locul în care să se desfăşoare căutarea. 

00 indicarea numelui fişierului se poate 
face complet, prin tastarea lui în respectiva 
casetă de dialog. Dacă nu se cunoaşte tot 
numele fişierului, ci numai anumite caractere 
din denumirea lui, se vor scrie caracterele 
cunoscute, pentru restul plasând un singur 
asterisc! (*). Aceleaşi operaţii se pot efectua şi 
pentru extensie. 

De exemplu, pentru căutarea fişierului 
Textl.txt se poate tasta criteriul de căutare 
Te*.txt, Te*.*, T\* sau alte combinaţii 
asemănătoare. 

000 Criteriile de localizare pot fi mult 
mai multe decât simplul nume. Astfel, opţiunile 
meniului ferestrei de căutare oferă posibilitatea 
de căutare după: 

- data la care a fost creat sau 
modificat fişierul; 

- dimensiunea fişierului; 
- tipul fişierului. 


Figura 4-22 Din 
meniul aplicației 
Căutare puteţi 
selecta mai multe 
opţiuni cu valoare 
de filtru prin care 
så ajungeţi mai 
repede la fişierele 
şi dosarele de 
care aveți nevoie. 


Rezultate 
căutare 


Fişier Editare Vizualizare  Preferinj 


Adresa 


Căutare dupa toate sau dupé oricare 
dintre criteriile de mai jos. 

ta ultimei modificări: O„Necunoscuta 
5 Săptămâna aceasta e, Luna 
trecută Anul acesta 


întregul sau o parte din numele 
documentuluii 


AS 


Text.txt 


Este posibil de 
asemenea... 


LO | Utilizare opţiuni 
căutare complexe 


1. Deschideţi meniul 


WINDOWS 
(acţionaţi butonul START). 


2. Activaţi aplicaţia de căutare 


şi 
DoialuS inspectaţi meniul ei. 
IHpfcUl3, Alegeţi căutarea fişierului 


Text.txt şi confirmaţi cu Caută acum 
(Search Now). 

4. Observaţi modul de afişare a 
rezultatului căutării şi determinaţi numele 
dosarului în care se află fişierul, discul pe 
care s-a stocat, lungimea fişierului în 
octeți sau Ko şi data ultimei modificări. 


5. Reluaţi operația de căutare, acum 
entru toate fişierele dintre datele de 
inceput şi sfârşit ale săptămânii 
anterioare lucrului. 

6. Reluați căutarea pentru toate fişierele 
de dimensiunea fişierului vostru 
(Text.txt). 

7. Reluați căutarea pentru a găsi aplicația 
Calculator. 


8.După ce aplicația a apărut în lista 
rezultatului căutării executați dublu-clic 
pe numele ei. 

9. Treceți în varianta Ştiinţific 


(Scientific) a aplicaţiei Calculator şi 
calculaţi sin(30*). 
10. închideţi toate aplicaţiile. 


Redenumirea se poate realiza şi din 
meniul unei ferestre de explorare, din opţiunea 
Fişier (File) după ce, în prealabil, a fost selectat 
fişierul/dosarul în cauză. 


Trimitere la 


Decupare 


Copiere 
Creare comanda rapida 
Ştergere 

Frop 


Figura 4-23 Redenumirea unui [şier 
sau dosar se poate realiza si 


în cazul în care se doreşte schimbarea denumirii unui fişier sau a unui dosar, în afara celor 
ale sistemului WINDOWS, se va proceda la redenurnire prin alegerea opțiunii Redenumire 
(Rename) din meniul contextual al fişierului sau dosarului respectiv. 


Atenţie! Nu se oate efectua operaţia de redenumire 
a unui fişier sau osar în lucru. Acestea trebuie mai întâi 
închise. In plus, la redenumirea fişierelor extensia 
trebuie păstrata. Schimbarea extensiei poate duce la 
imposibilitatea folosirii fişierului respectiv, deoarece, 

noi extensii, aplicaţia care I va folosi va 


orm 
T „interpreta datele din fişier îh formatul ei propriu de 


oCiVm prelucrare. De aceea, la o încercare de schimbare a extensiei, 
sistemul de operare lansează un mesaj de avertizare şi oferă 
doua butoane pentru confirmare, respectiv renunțare asupra 


schimbării. 


numele 


ro ran) Fil es) £ 


GA dosar 
h RI şi se ectat numele i 
sie mirile 


ERER hierd cu naas afhent ru "isler ŞI 


pentru sar). 
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4. Aplicațiile Notepad şi Paint 


utijizatorulu câteva apli at A eimple gde elar à 

tilitate, in, d Saru T ere Pro am (Progi rQ s sau 

Aces ori. me SRIK Sig gru e ne- api d tL la 
icațiile Calci r şi NoteP a i 


a) Aplicația Notepad 
trebuie selectată. 

- Se apasă tasta Shift (din stânga) 
cât timp cu tasta săgeată-dreapta se realizează 
trecerea cursorului peste textul porțiunii 
respective. 

Acelaşi efect se poate obţine şi cu 
mouse-ul, numai că, după poziţionarea 
cursorului pe începutul porțiunii de text, se 
aplică „tragerea" lui până la finalul acelei 
porţiuni. 

Varianta cu tastele este mai sigură, 
deoarece mouse-ul poate aluneca prea încet 
sau prea repede peste text, selecţia astfel 
obţinută nefiind cea dorită. 

»  Corecţii în text. Ştergerea unui 
caracter introdus greşit poate fi realizată cu 
tasta BaCKSDPacCce, când cursorul de 
scriere este poziţionat după caracterul de şters, 

După cum aţi putut remarca, aceasta este o aplicaţie destinată înregistrării de texte 


scurte, lară pretenţii de aspect şi grafică, cu rolul de notițe (în traducere, numele aplicaţiei 
înseamnă Blocnotes). 


Aceste notițe sunt documente de dimensiuni reduse şi pot fi recunoscute de către orice 


ASC e operare, deoarece informaţia textului reprezintă şiruri de caractere codificate 


= Aplicația reprezintă în sine un editor elementar de texte. 
Operatiile pe care le permite această aplicaţie asupra textului sunt următoarele: 
O introducere de text; 
O copierea sau mutarea unei porţiuni de text; 
ştergerea unei porţiuni de text. 
Rezultatul aplicaţiei este un fişier text, care primeşte aut Wat: 
= Brodi aplicației se izează din meniul si NNDO Start 


rogrăme -> Accesorii -> Note 


La activare se deschide est £ Fără titlu - Notepad 
Fişie&E ivj&jalizare Ajutor 
aplicaţiei, care vă SH RRI ar iară, în c E SSSSSSSssssssssss 
„pulsează" 
scriere To a ruj în SO a SSSssssssssssssss 
sus. Fereastra imaginează foaia dintr-un cec 
blocnotes. 
»Tastarea textului Textul se introduce prin tastare, timp în care cursorul de scriere 
avansează pe rând. Apăsarea tastei Enter, determină cursorul să sară la un rând nou. 
» Deplasări în text. Se, utilizează 
tastele săgeți, Home şi n „în 
cazul în care textul este mai lung decât 
dimensiunea ferestrei, deplasarea pe 
ip: ferestrej se face cu e 
p si Page Down. 


» Selectarea unei porțiuni de text. 


Figura 4-24 Fereastra aplicaţiei Notepad. 
Această operaţie se realizează cu tastele, 
după cum urmează: 
- Se plasează cursorul la începutul porțiunii care 


redimensionarea aplicația Notepad. fiecare 


Redimenlenati Sregsir a n figura S incât ulhal „rând 
să apasati LE fo ester combinatia S 


apăsat i Enter. 


E rul A A T 


: oc s-au fer 

literele. 

câteva ori şi notați pe câte rânduri apare textul 
după 6. Repetați cerința s 


folosind acum tasta Caps Lock 


înainte să tastaţi. Verificaţi dacă s-a 
aprins led-ul pentru coapsa 

7. Deplasaţi cursorul de scriere la al 
treilea s din rândul al doilea şi modificaţi 
litera în . (ştergeţi şi tastaţi ». 

8. Micşoraţi fereastra, astfel încât să nu 
se mai vadă tot textul. Aplicaţi tastarea 
CU bage Up ŞI pase pom Pentru a vedea ce se 
întâmplă. 

9. Plasaţi cursorul de scriere după a 


10. înlocuiţi textul selectat cu primele » 
cifre, începând cuo0. 
11.Reselectaţi grupul nou 
apăsaţi apoi tasta Delete. 

12. Deschideţi dosarul clasei. 
13. Salvaţi textul editat într-un fişier cu 
numele Text2 în dosarul clasei (nu uitaţi 
că extensia .„ se adaugă automat 
fişierului creat de seu. închideţi aplicaţia 


introdus şi 


Notepad. 


patra literă s din model şi selectaţi un 
grup de -litere în continuare. 


» opiera și mutarea unei 

portiuni de text. Pentru a realiza aceste 

operaţii, se vor folosi aceleaşi funcţii copiere (Copy), Täiere 

Cw ŞI uipire casa, întâlnite la copierea şi mutarea 

fişierelor şi a dosarelor, care se regăsesc în orice 

opţiune din meniul ferestrelor de 
aplicaţii. 

Aceste funcţii se aplică acum unei porţiuni de 
text selectate Copierea unui text 
selectat: 

„se activează funcţia de copiere: 

Editare «a -> Copiere (Copy); 

„se plasează cursorul de scriere în 
locul unde trebuie să fie copiat textul; 
„se activează funcţia de alipire a 
textului: raitare (Edit) -> Lipire (Paste). 
Mutarea textului selectat se poate face 

similar, utilizând funcţia riere cuo. i 
» Cautarea şi localizarea unui 

grup de caractere. Operația se 

realizează cu ajutorul funcţiei Găseşte emo 

Aceasta se activează din meniul aplicaţiei, 

opţiunea Caută sea. La activarea opțiunii Caută 

se deschide o fereastră de dialog în care se 
găsesc următoarele obiecte: 

- o casetă de dialog în care 

trebuie introdus textul de căutat; 

- două butoane radio pentru 

alegerea sensului de căutare (în sus sau în jos) 

faţă de poziţia curentă a cursorului de scriere în 
text; 

- un buton de selecţie care se 

acţionează dacă se doreşte să se caute textul 

prin potrivirea exactă a caracterelor - de 


Editare (Edit) 


pornind de la sfârşitul textului în sus (către 
început). Situaţia 

afişată în figură arată faptul că s-a oprit căutarea 
după al 

doilea a de la final către începutul textului. 
Caracterul a nu a 


E POE PI 5 ml oaza aa — -a < L -> - -La -. . 


C- Fara titlu - Notepad I Editare 


Format Vizualizare 


Anulare Ctrl+Z 
Ctrl+X 


Decupare 


Copiere Ctrl+C 


Lipire 
Stergere 


înlocuire., Ctrl+H 


Salt la... Ctrl+G 


Selectare totală Ctrl+A 


Data/Oră F5 


t' Fără titlu - Notepad 
Editare Format 


SSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSS 


SSSSSSSSASSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSS 


SSssssssssssssssssjjjssssssssssssssssss 
SSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSS 


ıı Deschideţi aplicația — votepaa 
după ce 
ați deschis dosarul clasei. 
2.Compuneţi şi editați un 


Rezolvă 


text care să 

„ conţină descrieri şi nume de 

locuri pe 

care le-aţi întâlnit în ultima 

excursie. Adăugaţi, pe scurt, impresii din 
această excursie. 
3. Salvaţi documentul cu numele Excursie. 
4. Selectaţi un cuvânt din text şi 
înlocuiţi-l cu un sinonim al său. 
5. Deschideţi fişierul lext2.txt, fără să-l 
închideţi însă pe primul la care lucraţi. 
6. Aplicaţi operaţia de căutare şi găsire a 
lui A, dar nu 


selectaţi potrivirea de cod. Remarcaţi ce 
se întâmplă. 

7.Comutaţi în fereastra documentului 
Excursie şi cereţi găsirea unui cuvânt 
ales din text. 

8.După găsirea lui, repetaţi căutarea 
până aplicaţia anunţă că nu mai sunt 
apariţii ale acelui cuvânt te text 


9. Selectaţi una dintre apariţiile 
cuvântului şi  acţionaţi funcția de 
copiere. 


10.Comutați în fereastra Text? ți „lipiţi" 


cuvântul la sfârşitul textului din 
fereastră. 

11.închideți ambele documente fără să 
salvați 


modificările. 
12. Treceți în dosarul rădăcină. 


' b) Aplicația Paint 
Este o aplicație destinată elaborării de desene simple, fără pretenții de 
grafică avansată. Aceste desene sunt documente de tip imagine. In sine, aplicația 


este un editor grafic elementar. 


Rezultatul aplicației este un fişier de imagine de tip bmp (bitmap), care 
primeşte automat extensia .bmp. La salvarea desenului, se poate alege dintre 


diferitele variante ale tipului bmp. 


Activarea aplicaţiei se realizează din meniul sistemului 


marcată cu 8 puncte de acţiune 


Foaia de desen este 


WINDOWS: Start -> Programe -> Accesorii -> Paint. din care se poate regla 
dimensiunea, ca în cazul obiectelor de 
La activare se deschide fereastra aplicaţiei. Fereastra tip ferestre. La 
deschidere se activează automat creionul de 
imaginează foaia de desen, în fapt, obiectul ce retine desenul, desenare, adică 
cursorul mouse-ului ia forma unui creion. 
Selecţi Selecţie die culoare Pens 
e rectangulara Lupa g| ula 
libera Umplere cu = Text 
Radier '9 Fişier tatare Vizualizare Imagine Lulori Ajutor Curb 
a Preia a 
culoar Polig 
ea on 
Creion o |- 
Spray E 
Linie Drept 
Dreptu unghi 
nghi rotun 
Elipsă Jit 
Paleta y 
de rmmrnrmmrrr n 
e 
l 


Pentru Ajutor, faceți clic p^Termeni din Ajutor din meniu Ajutor, 


te e senare 


d Foaia de 
e desen Ed 
d l ® 
, Bara de Coordonatele 
Figura 4-26 stare cursorului 


1. Recunoaşteţi în fereastra 
Paint 1^^^^^^ elementele unei 
ferestre de aplicaţii a 
NA 
sistemului WINDOWS. 
DoYnlu3 -'Vizualizaţi opţiunile meniului. 
Care 
sunt cele pe care le-aţi mai 
întâlnit? 3. Cercetaţi bara de stare în 
timp ce defilaţi creionul pe 
suprafaţa de desenare. 
4. Duceţi creionul în colţul din stânga 
sus până ce pe bara de stare apare 
perechea de numere 0,0. 
5. Mutaţi creionul pe foaie, urmărind în 
bara de stare cum se modifică numerele. 
Faceţi o ipoteză ce ar reprezenta aceste 
numere. 


Un desen se poate retuşa sau reface, în 
funcţie de cât de mare este efortul de Atenţie! Operația de 
corectare. : i l ştergere consta, de fapt, 
Refacerea înseamnă ştergerea lui în umplerea zonei 
integrală şi reluarea desenării. Meniul aplicaţie 3 
pune la dispoziție opțiunea Imagine (Image) atacate de guma ai 


din care funcția şterge imagine (Clear Image) culoarea asociata 
va şterge tot desenul. butonului cu care se 
Retuşarea înseamnă corectarea acţionează 


anumitor părţi. Pentru ştergerea greşelilor se = 
va folosi Coma, Există n a de gumă, Obse rva mouseul 
alegerea făcându-se în funcție de suprafaţa pe 
care trebuie să o şteargă guma la o acţionare. 
După ştergere, porţiunea respectivă se 
redesenează utilizând de obicei creionul. 
Există situaţii în care desenul este 
destul de fin şi corecţia se face greu la [| 
dimensiunea reală a desenului. în aceste cazuri 
se va mări desenul, utilizând instrumentul 


Marimi Gupaa ! i ian l Grosimi 
Lupă. Mărirea desenului realizează o vizualizare Ss 

a punctelor de desenare (pixeli) şi corecţia se linie 
poate face mult mai uşor. Există trei niveluri de figura 
mărire a desenului: de 2 ori, de 6 ori, de 8 ori. 4-27 


A" mama” 1. Deschideţi aplicaţia Paint în dosarul | ^^WHÄ de lucru al clasei voastre. 
N 2. Folosind instrumentele Linie curbă şi Doini tio '"'"'e dreaptă, desenaţi 
forma unei WEGAU | Va frunze, ca în desenul alăturat. 
3. Utilizaţi Creionul pentru a desena un măr. Corectaţi-l utilizând Guma şi Lupa. 
4. Salvaţi desenele în fişierul Desene2. 
5. închideţi aplicaţia Paint şi dosarul clasei. 


O Colorarea şi aspectarea desenului 


Până acum s-a văzut modul de desenare a Ump Fiaura 

contururilor, într-una din cele două culori, pe g 

rând. Desene pline l Pentru figurile geometrice mai există 
Pentru umplerea cu culoare a unui încă două posibilităţi de umplere. 

desen care delimitează suprafeţe închise se Efecte de culoare se pot obţine cu 

utilizează instrumentul Umplere cu culoare, 

după ce, în prealabil, s-a ales o culoare de Pens III LELE ia aio 

umplere. i VWO 


CK RevAdSugare la Cutai palciiaiizate 


Atenție! Daca desenul nu este închis Pulverizatorul (Spray-ul) şi cu Pipeta. 
bine, culoarea se răspândește şi în Efecte. deforme Se POLGOUNE CU 


IAA Pensula. 
Arara dute ri a" caz seva posete Culorile din paletă pot fi prelucrate 
la corectarea bS6 fV pentru a obține diverse nuanţe. Pentru aceasta 
desenului înainte de umplerea lui cu se apelează la funcția de editare a culorilor: 
culoare. Culori (Colors) -> Editare culori (Edit Color). în 


urma acestei acțiuni, se deschide o fereastră 
de dialog în care 


Selectare mai multe 
Rezolva | 
culori 
Figura 
4-29 


sunt prezente mai multe culori decât în paleta 
oferită automat Se acţionează butonul Potrivire 
culori (Define Custom Colors), moment în care 
apare alături o fereastră pentru alegerea culorii 
şi potrivirea nuanţei. Cu un clic pe o culoare 
dorită şi apoi pe butonul Adăugare, aceasta se 
va „instala" în prima casetă albă, în locul culorii 
care era acolo în paletă. 

Reglarea nuanţei se face cu ajutorul 
celor două cursoare indicate în figura 
alăturată. După reglarea  nuanţei, se 
acţionează butonul Adăugare. 

Procesul se poate repeta pentru mai 
multe culori sau nuanţe, alegerile instalându- 
se, pe rând, în casetele albe. 

1. Deschideţi aplicaţia Paint 
în dosarul 
vostru de lucru. 


2. Trasaţi un triunghi folosind 
linia 
je frântă închisă (linia 
poligonală). 
3. Umpleţi-l cu verde. 
4. Trasaţi un dreptunghi pentru care 
conturul să fie fio Culoarel şi conţinutul 
în Culoare2. 
5. Desenaţi alături doi ochi, ca în modelul 
alăturat 
6. încercaţi diversele efecte de culoare şi 
de forme utilizând instrumentele 
respective. 
7. Alegeţi alte noi culori decât cele oferite 
de paletă şi potriviţi nuanţe pastelate 
pentru ele. 
8. Aplicaţi noile culori alese. 
9. Anulaţi imaginea de pe foaia de desen 
şi realizaţi un desen nou cu tema, ,Pe 
mare". 
10. Salvați desenul cu numele Desens. 
11.închideți aplicația şi dosarul. 


Figura 4-30 


O /nserarea textelor în desen 

Un text se inserează în desen 
prin construirea unei casete text. 

La activarea instrumentului 
respectiv cursorul mouse-ului se 
transformă într-o cruciuliță. Se 
trasează un chenar pe foaia de 
desen. în acest moment apare bara 


de unelte text, iar în casetă, 
cursorul ia forma cursorului de 
scriere. 


Dacă nu apare bara de unelte 
text, atunci ea se poate activa din 
meniul aplicației prin Vizualizare 
(View) -> Unelte Casetă Text 
(TextBox Toolt). 

Textul din casetă poate fi scris 
astfel încât să se prezinte sub o 
formă estetică. Pentru aceasta sunt 
oferite posibilități de alegere a unor 
atribute pentru textul scris. 

Construirea aspectului 
textului se numeşte formatarea textului 


formatări 


Sacou ma 


care se scrie, numită font, care este 
aleasă dintr-o listă derulantă de 
seturi de caractere existente la 
CEL CI igea 
ad f 
numită size, care este aleasă dintr-o 


listă derulantă de valori; o valoare 
din listă înseamnă 


Aplicația Paint oferă 


Atenției In momentul în care s-a 
acționat mouse-ul în afara casetei, 


operația se considera "o BSS 
rva poate reveni 
10,ex! pentru eventua'e'e modificări. 


p: 


i8 Iv£ 1 Central 
European v; 


B / 


Figura 4-31 
numărul de puncte folosite în 
desenarea caracterului; 


1.Deschideţi în dosarul clasei 
aplicaţia 
Paint. 
2. Realizaţi o casetă text în 
care scrieţi un 
ifX proverb şi încercaţi diferitele 
forme de 
nCfcUIVCI caracter (font-uri) pentru 
acest text, înainte de a acţiona vreo 
zonă din afara casetei. 3. Repetaţi 
acţiunea de la cerința precedentă, dar 


O Copierea sau mutarea unei porțiuni de 
desen 

Pentru a fi copiată sau 
mutată, o porţiune de desen trebuie 
mai întâi selectată în cadrul 
desenului. Acest lucru se face cu 
unul dintre instrumentele de 
selecție: selecție dreptunghiulară 
sau selecție oarecare. 

Procesul de selecție se 
desfăşoară prin deplasarea 
cursorului grafic în timp ce se apasă 
butonul stâng al mouse-ului. 
Selecția reține toată suprafața pe 
care s-a deplasat mouse-ul. Mouse- 
ul trebuie să se deplaseze astfel 
încât să înconjoare porțiunea din 
desen DEUT La 

e g ula 
oj reţine din desen o suprafață 
de forma unui dreptunghi, calculat 
din punctul de pornirea a marcării, 


căractetepectul 


numit stil, şi anume: îngroşat (aldin 
sau bold), cursiv (înclinat sau italic), 
Carate alui 
lui, 
pentru care se alege automat 
Culoarel Un text se poate scrie 
transparent, lăsând să se vadă ce 
este în spatele lui sau nu. Pentru 
aceasta se alege transparență sau 
opacitate, cu ajutorul celor două 


opțiuni pe care le oferă bara de 
instrumente de desenare. 


acum încercați şi diferite dimensiuni şi 
stiluri ale caracterelor 

din text. Observaţi că orice modificare 
faceţi, ea se aplică întregului text. 

4. Realizaţi pe o nouă foaie de desen un 
anunţ publicitar unde, pe lângă texte, 
veţi desena şi produsul căruia i se face 
reclamă. 

5. Salvaţi lucrarea într-un fişier numit 
Desen4. 

6. închideţi aplicaţia şi dosarul clasei. 


până în punctul cel mai îndepărtat 
în care ajunge cursorul grafic în 


PA zii 


oar din 


desen suprafața care intră în curba 


închisă pe care trebuie să o 
realizeze cursorul grafic, deşi la 
dezactivarea butonului mouse-ului 
va apărea tot o delimitare 


dreptunghiulară. 


Copierea sau mutarea porțiunii 
selectate se va face apoi cu funcţiile cunoscute 
deja, de Copiere (Copy) sau Tăiere (Cut), 
urmate de Lipire (Paste), oferite de opţiunea 
Editare (Edit). 

Conţinutul zonei de memorie Clipboard 
rămâne la dispoziţie până la o nouă acţiune 
Copy sau Cut. Astfel, el se poate refolosi 
repetând operaţia Paste. în acest mod puteţi 
construi un desen în care un element se repetă, 
prin copiere şi lipirii succesive. 


O Ştergerea unei porţiuni de desen O dată 
selectată o porţiune din desen, aceasta se 
poate şterge prin apăsarea tastei Delete. 


O Rotirea şi deformarea unui desen sau a unui 
fragment selectat 

Aceste operaţii sunt puse la dispoziţie 
de opţiunea Imagine (Image) din meniu. Ele se 
aplică unei porţiuni selectate, numită desenul 
activ. 


Din fereastra opțiunii Imagine se poate 
alege una din aceste funcţii, ceea ce determină 


Figura 4- 


Fişier Editare 1 Culori Ajutor 
Vizualizare 


Răsturnare/Rotire,., k 
Ctrl+R 

P> Lărgire/inclinare... 
“trl+W Inversare 
culori Ctrl+I 

iz! / Atribute... 
Ctrl+E j 


0/ 

apariffa unei ferestre de dialog privind alegerea 
modului în care se va folosi acea funcție. 
- Rotirea desenului activ. Schimbarea 
poziției desenului activ se poate face prin 
întoarcere, pe verticală sau pe orizontală, în 
poziția opusă (Flip) sau prin rotire cu 1,2 sau 3 
unghiuri drepte spre dreapta (Rotate). 

înclinarea desenului activ se poate 
face cu un număr de grade atât pe verticală cât 
şi pe orizontală - funcția Oblic (Skew). 
- Deformarea desenului activ se poate face atât 
pentru lățime, cât şi pentru înălţime cu un 
anumit procent - 
funcția întindere (Stretch). 


4M 
Figura 4- 
33 
^nÔJPaint 
Fişier Editare Vizualizare Imagine 


Culori A iute 


lărgire şi înclinare 


OKJ Larghe 


Revocare 

fe [ 1 

100 
Orizontală 
[ÈE J 
Verticală: 

înclinar 
Gr 


ad /Æ~7 Orizontală: m 


Verticală: 


1.Deschideţi în dosarul clasei aplicaţia 

Paint. 

2. Realizaţi un desen în care să apară o 
rj Ino [ea *n figura alăturată, si colorati-1 


nCZUIVa la alegere. 
3. Aplicaţi desenului rotiri, înclinări şi deformări, pe rând. 


ma aa A MA Mon a rii al =: 


4.Salvaţi varianta care vă place cel mai mult în fişierul Desen5. 


5. Aplicația Explorer 


Aplicația Explorer este destinată, după cum îi spune şi numele, explorării 
întregului spaţiu de lucru pe care îl oferă calculatorul pentru stocarea şi manevrarea 
datelor care intră în prelucrări. Prin această aplicaţie, sistemul de operare oferă 
asistență utilizatorului. 

Operaţiile principale ale aplicaţiei sunt: 

O vizualizarea tuturor componentelor existente în sistemul de calcul, a 

proprietăţilor şi a conţinuturilor 
acestora; 

O administrarea fişierelor, a dosarelor şi a 

discurilor; O accesul la operaţiile de 

întreţinere logică a discurilor; 


Ocrearea de shortcut-uri. 


Administrarea fişierelor şi a dosarelor presupune, în principal, următoarele operaţii: 


organizarea dosarelor şi a fişierelor; 

clasificarea ierarhică a acestora; 

localizarea unui fişier sau dosar în ierarhie şi accesarea lui; 

evidenţa fişierelor şi a dosarelor (determinarea numărului de fişiere dintr-un 


dosar, ordonarea după tip etc); 


schimbarea atributelor unui fişier; 

schimbarea locului unui fişier, dosar, duplicarea lui; 

crearea sau ştergerea de fişiere şi de dosare; 

realizarea de copii de rezervă ale informaţiilor (date şi programe). 


Pornirea aplicaţiei se face din meniul Astfel, Windows Explorer oferă un mod 
principal al WINDOWS, activat prin butonul de vizualizare de ansamblu, spre deosebire de 
START: Start —> Programe —> Accesorii —> fereastra Computerul meu - My Computer-în 
Windows Explorer care, pentru a vizualiza structura şi conţinutul 
sau din meniul contextual al acestui buton. unei componente, trebuie să se deschidă 


Fereastra aplicaţiei are un aspect fereastra acelei componente, până la ea fiind 


particular în comparaţie cu alte aplicaţii, necesară deschiderea ferestrelor de pe toată 


rezultat tocmai din sarcina principală de a ierarhia ce conţine componenta respectivă. 
panorama organizarea şi conţinutul tuturor 
grupărilor de informaţii din sistem. 
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a) Vizualizarea componentelor existente 
Un sistemul de calcul Proprietătile 
continutul acestora 


Fereastra Explorer conține două panouri 
care au următoarele sarcini: 
a) partea arborelui - panoul din 
stânga care afişează structura ierarhică a 
grupării informațiilor din calculator, până la 
nivel de fişier. 
b) partea conținutului - panoul din 
dreapta care prezintă conținutul fiecărui 
element selectat din structura ierarhică (dosare 
şi fişiere subordonate). 


In partea arborelui apare pictogramă asociată desktop-ului şi 


pe care le conține. 


1. Deschideţi aplicaţia Windows 

Explorer, pe rând, în ambele 

moduri. 

2. Vizualizaţi aspectul ferestrei şi 

identificaţi structura meniului. 
tICZU IV8 3. Identificaţi unde apare conţinutul de 

pe desktop. 

4. Remarcaţi modul în care este schematizată 
grafic structura componentelor calculatorului. 
5.Realizaţi un clic pe pătrăţelul cu + din dreptul 
numelui My Computer. Dacă pătrăţelul conţine - 
(minus) el se va schimba în plus. Observaţi 
efectul şi acţionaţi încă o dată pentru a se 
transforma în minus. 


In fereastra Explorer este indicat 
permanent care element din structură este 
vizualizat. Acest lucru se regăseşte în „bara" 
Adrese, care este, de fapt, o listă ascunsă. Dacă 
se deschide această listă ascunsă, ea va 
prezenta conţinutul acelui element care este 
prezentat ca adresă. 

Acelaşi lucru poate fi observat şi în 
panoul drept, dacă în panoul stâng este 
selectat acel element. Cum însă ierarhia este 
destul de mare, la un moment dat se poate ca 
elementul selectat să nu se mai vadă pe ecran 
în panoul arborelui. 


numele acestuia, iar dedesubt sunt ordonate 
toate celelalte obiecte de pe desktop legate de 
acesta, asemeni legăturilor unei rădăcini. 
Casetele care au semnul + indică dosare sau 
unităţi de disc care, la rândul lor, conţin dosare. 
Dacă pentru un element din structură caseta 
are semnul - (minus), se va observa pe arbore 
un nivel următor în adâncime care conţine 
dosarele subordonate acestuia. Un element fără 
casetă în dreptul său semnifică faptul că acesta 
mai are doar un nivel 

subordonat, şi anume cel al fişierelor 


6. Căutaţi în lista verticală care se deschide 
pictogramă pentru hard-discul C:. 

7. Realizaţi un clic pe semnul + din pătrăţelul 
acesteia şi căutaţi dosarul cu numele clasei 
voastre în lista care se deschide. 

8. Selectaţi dosarul clasei voastre: realizaţi un 
clic pe pictogramă dosarului clasei voastre şi 
observați cum s-a transformat pictogramă 
dosarului. 

9. Analizaţi panoul al doilea, notaţi în caiet 
numele de fişiere care apar şi apoi grupaţi-le 
după tip. 

10. Răspundeţi la întrebarea de ce dosarul 
clasei 

voastre nu are casetă în care să fie + sau -. 


Conţinutul unui anumit dosar se poate 
vizualiza şi dacă dosarul apare în panoul drept 
al dosarului superior lui (care îl include). Acest 
lucru se realizează prin procedeul cunoscut, 
dublu-clic. în panoul drept va apărea conţinutul 
dosarului care interesează, înlocuind ceea ce se 
afişase până atunci. 

Acţionarea cu dublu-clic pe pictogramă 
unui fişier însă va face să se deschidă fereastra 
aplicaţiei care a elaborat fişierul peste ferastra 
Explorer, ascunzând-o pe aceasta. Se creează 
astfel impresia că aplicaţia Explorer s-a închis şi 
tendinţa este de a o deschide iar. Consultaţi 


bara cu programe active, pentru a verifica dacă 
aplicaţia Explorer este încă deschisă. 


Atenţie! Situaţiile de 


9 9) acest gen sunt frecvente 

si ele pot apărea si în 

alte cazuri. Este 
Observa 

recomandat sa se 

consulte bara cu 

rograme active de 

iecare data când 


efectuaţi operaţii în 
fereastra Explorer, mai 
ales la început, pâna va 
veţi familiariza cu lucrul 
în aceasta fereastra. 
închiderea fişierelor se realizează prin 
închiderea aplicaţiei care le-a elaborat. 
închiderea directă a dosarelor deschise se face 
din panoul arborelui prin acţionarea semnului - 
al dosarului ierarhic superior. închiderea pas cu 
pas, prin întoarcere pe ierarhia pe care s-a 
ajuns la acel dosar, se face utilizând butonul 
înapoi (Back) din bara de instrumente a 
ferestrei Explorer. 


Vizualizarea proprietăților obiectelor din 
fereastra Explorer 


A. Vizualizarea indiferent de locul în care 
sunt aceste obiecte afişate în fereastră. Se 
acţionează clic-dreapta (sau tasta de meniu 
contextual care există pe unele tipuri de 
tastaturi) pe pictogramă obiectului respectiv. Se 
va deschide meniul contextual din care se 
alege opţiunea Proprietăţi (Properties). Ca 
urmare apare fereastra de proprietăţi ale 
obiectului respectiv. în figura următoare este 
prezentată fereastra de proprietăţi a dosarului 
Documentele mele (My Documents). 

Dacă pictogramă pe care se acţionează 
este un shortcut (adică ea nu desemnează în 
mod direct obiectul) atunci apare o fereastră de 
dialog prin care utilizatorul este invitat să 
navigheze cu ajutorul Explorer ului prin 
structură până la obiectul real. în figura 
următoare este exemplificată situaţia în care s- 
ar fi cerut proprietăţile pentru acelaşi dosar, My 
Documents, dar s-a acţionat pictogramă din 
panoul arborelui, din primul nivel de sub 
desktop. 


Romania 


în fereastra de proprietăţi care se 
deschide sunt o serie de date despre obiect 
(obiecte de tip casete text fix) şi o serie de 
atribute ale obiectului (obiecte de tip buton de 
selecţie). 

Datele despre obiect se refera la: numele 
sub care este recunoscut de sistemul de 
operare, tipul obiectulur(document, dosar, fişier 
de tipul... sau aplicaţie), data şi ora creării, data 
şi ora ultimei modificări şi a ultimei accesări, 
amplasarea în structură (calea către acel obiect 
pornind de la rădăcina arborelui), dimensiunea 
în octeți, Ko, Mo, numărul total de fişiere pe care 
le conţine dintre care numărul de dosare (aici se 
vede cum şi dosarele sunt interpretate de către 
sistem ca fişiere). 

Atributele obiectului sunt de tipul: ac ces 


numai la citire şi/sau la scriere, dacă este viPibitlere 


în mod normal sau nu (ca în cazul fişierelor de 


Suzu: 


sistem alesi) Eine lac de fise 9 FI UVA Sai 


fişiere sau nu, dacă este un fişier al sistemului 
sau nu. Butoanele validate confirmă atributul 
respectiv. 


Alegere detalii... 


B. Vizualizarea cu ajutorul meniului 
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1. Deschideţi aplicația Explorer. ı 
^2. Selectaţi hard-discul C: şi 
NB^^/ deschideţi meniul contextual al 
— „obiectului. 
tIGZulV33. Notaţi proprietăţile pe care le 
prezintă în capitolul de proprietăți 
generale. 
4. Notaţi cât spațiu liber mai este pe disc. 
5. Căutaţi directorul clasei voastre şi 
selectați-1. La deschiderea lui, în urma 
selecției va apărea în panoul de conținut 
lista fişierelor salvate acolo. 
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Figura 4-36 Proprietățile dosarului Documentele Mele - 


obiectul propriu-zis şi shortcut-ul 
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Alegeţi opţi unea Detalii din Vizualizare. 
Observaţi ce date oferă panoul de 
conţinut despre fişierele voastre. 
6. Schimbaţi vizualizarea, alegând 


opţiunea Listă (List) şi observați efectul. 

7. Acţionaţi, din acelaşi meniu Vizualizare 
(View) —> Aranjarea pictogramelor (Arrange 
Icons by) şi alegeţi pe rând fiecare din cele 
patru moduri, remarcând efectele pe care 
le are fiecare acţiune asupra afişării 
conţinutului. 


b) Crearea unui dosar 


înainte de creare se va selecta locul în 
interiorul căruia se creează un dosar nou. Acest 
loc poate fi un alt dosar sau unul dintre 


hard- 
locului 


suporturile de stocare (discul floppy, 
discul) sau desktop-ul. Alegerea 


im». 9 8 Computen B & Dischej O0 <mPIRĂN Go G) * QÙ B 
d 


reprezintă alegerea nivelului ierarhic căruia i se 
va subordona direct noul dosar. 

Există mai multe posibilităţi de creare a 
unui dosar cu ajutorul aplicaţiei Explorer 

o din meniul aplicaţiei Fişier (File) —> 
Nou (New) —> Dosar (Folder). în panoul de 
conţinut al acelui loc va apărea o pictogramă 
indicând un dosar care primeşte automat 
numele Dosar Nou (New Folder), dacă nu se 
scrie „peste" această denumire noul nume al 
dosarului. Se va confirma cu Enter sau clic- 
stânga în afară, în panoul de conţinut. 

o se acţionează clic-dreapta în fereastra 
de conţinut a locului în care se va crea noul 


dosar şi se alege opţiunea aiz P 7 
Nou (New) din ig u 
contextual care apare, îh continuare 


desfăşurându-se aceleaşi operații descrise mai 
sus. 


c) Evidenta fişierelor si dosarelor 


9 9 


(determinarea numărului 


ordonarea lor etc) 
Numărul de fişiere existente într-un 
dosar se poate afla prin mai multe metode, dar 
numai după ce acest dosar a fost selectat în 
prealabil în panoul arborelui. 

O Prin aplicarea numărării efective, caz 
în care nu trebuie uitat de fişierele existente în 
dosarele incluse în dosarul selectat, pe toată 
ierarhia lui. 

o Prin numărare automată, oferită de 
sistemul de operare în momentul în care, 
pentru dosarul respectiv se va deschide meniul 
contextual şi apoi Proprietăţi (Properties). 

O Prin inspectarea barei de stare a 
ferestrei Explorer, cu precizarea că aceasta nu 


9 
de fişiere dintr-un dosar, 


indică decât numărul de fişiere conţinute de 
primul nivel ierarhic inferior. 

în numărarea fişierelor trebuie ţinut cont 
şi de faptul că şi dosarele însele sunt tot fişiere 
(cum am precizat deja, ele conţinând adresele 
de pe disc ale fişierelor membre). 

Evidenţa fişierelor dintr-un dosar se 
poate realiza şi numai pentru un anumit tip de 
fişier. Pentru aceasta va trebui să se sorteze 
fişierele conţinute de dosar după criteriul de tip, 
din meniul Explorer, prin opţiunea Vizualizare 
(View) —> Aranjare (Arrange) —> După tip (By 
Type). După aranjare, se poate practica una 
dintre metodele descrise mai sus. Procedeul se 
poate aplica şi pentru alt criteriu decât tipul 
fişierului - dimensiune, data creării etc. 


d) Schimbarea locului unui fişier/dosar, duplicarea 


acestuia 


Mutarea sau copierea unui fişier sau 
dosar se poate face după ce acesta a fost 
selectat. Se va proceda  într-unui din 
următoarele moduri: 

o Se utilizează meniul aplicaţiei şi anume 
opţiunile Editare (Edit) —> Copiere (Copy) sau 
Tăiere (Cut), după care se selectează locul de 
destinaţie (clic în interiorul dosarului sau 
discului în care va ajunge fişierul). Se apelează 
din nou meniul pentru opţiunile Editare (Edit) — 
> Lipire (Paste). Acest procedeu a mai fost 
întâlnit şi la aplicaţia de navigare My Computer. 
Acelaşi lucru se poate realiza mai rapid, prin 
combinaţia de taste: Ctrl+C (Copiere - Copy) 
sau Ctrl+X (Tăiere - Cut), respectiv Ctrl+V 


(Lipire - Paste). 
XII 


o Se utilizează bara de 
instrumente a aplicaţiei, acţionându-se 
butoanele corespunzătoare. 

o Se utilizează meniul contextual al 
fişierului care se copiază sau se mută, de unde 
se alege opţiunea Copiere 
(Copy) sau Tăiere (Cut) şi apoi, în locul de 
destinaţie (unde se marchează intrarea printr- 
un clic-stânga) se alege din acelaşi meniu 
contextual opţiunea Lipire (Paste). 


O Se utilizează modalitatea rapidă prin 
„tragerea" fişierului din locul sursă în locul 
destinaţie. Se aduc cele două panouri ale 
ferestrei Explorer în situaţia în care în cel de 
conţinut este selectat fişierul care se va 
transfera, iar în cel al arborelui este vizibil locul 
unde se va face transferul. Dacă ambele locuri 
aparţin aceluiaşi suport de stocare (disc) atunci: 
- pentru copiere se va trage 
fişierul din locul sursă în locul destinație 
menținând tasta Ctrl apăsată. 

- pentru mutare se realizează 
tragerea fără a acționa nici o altă tastă. 

Dacă locurile nu aparțin aceluiaşi suport 
de stocare, atunci operațiile de la copiere 
rămân valabile, dar invers folosite: copierea 
este însoţită de tasta Ctrl, iar mutarea se face 
fără nici o tastă ajutătoare. 


e) Ștergerea de 


Un fişier/dosar se poate şterge printr- 
una din următoarele modalităţi: 

o se selectează în panoul de conţinut sau 
al arborelui şi se acţionează tasta Delete. Va 
apărea o fereastră de dialog pentru a se 
confirma operaţia; 

o se face selecţia ca mai sus şi, din 
meniul contextual al fişierului/dosarului, se 


X 


Şterge 
alege opţiunea Ştergere (Delete); 

o se utilizează butonul din bara de 
instrumente a ferestrei. 

Operația de ştergere înseamnă, de fapt, 
mutarea fişierului/dosarului în Coş (Recycle Bin). 
Aşa cum am amintit deja, operaţia se numeşte 
ştergere logică. Identificat printr-o pictograma 
specifică, Coşul de gunoi este o aplicaţie ce 
efectuează operaţiile de gestionare a unei zone 
de stocare a fişierelor ce trebuie şterse fizic de 
pe disc. 

Ştergerea fizică se realizează prin 
deschiderea aplicaţiei şi acţionarea butonului 
Golire fișiere și dosare 


(Empty Recycle Bin). Acţionarea operaţiei de 
golire este urmată de o fereastră de dialog 
pentru confirmare. 

Dacă se doreşte recuperarea unor fişiere 


„aruncate la 
Coş", atunci, din aceeaşi fereastră, se 
acţionează butonul 
Refacere (Restore), după ce fişierul a fost în 
prealabil selectat 


din lista de nume. Dacă nici un fişier nu este 
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f) Realizarea de copii de rezervă ale informațiilor - date şi 
programe 


Un volum mare de date şi aplicaţii stocate în calculator cere, ca o măsură de 
prevedere, realizarea unor copii de siguranţă ale acestor informaţii. în situaţia defectării 
unei zone a hard- discului sau a virusării calculatorului, se vor face înlocuiri sau formatări 
ale hard-discului care conduc, iremediabil, la pierderea conţinutului stocat aici. 

Copia de siguranţă serveşte la recuperarea informaţiilor anterioare. Ea constă 
în stocarea pe un suport portabil a unui volum din informaţiile din calculator sau a tuturor 
informaţiilor Se poate prezenta sub forma simplă a duplicării unor fişiere, prin copiere pe 
dischetă sau CD ori sub forma unei copii făcute prin sistemul de operare WINDOWS 
Sistemul pune la dispoziţia utilizatorilor o aplicaţie de tip instrument auxiliar utilitar numită 
Back-Up. Activarea se realizează din meniul WINDOWS, prin succesiunea SIARI—> 
Programe —> Accesorii —> Instrumente sistem (System Tools) —> Copie de rezervă 
(BackUp). 

Din ferestrele de dialog pe care le deschide aplicaţia se aleg: destinaţia copiei 


de siguranţă şi sursa informaţiilor cărora li se face copie de siguranţă. 


Figura 4-39 
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Figura 4-40 


desktop 


Aspectul iniţial al desktop-ului se poate schimba prin modificarea unora dintre elementele sale cu ajutorul unor 
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instrumente de setare oferite de sistemul WINDOWS. Majoritatea modificărilor se vor face cu ajutorul opțiunii Proprietăţi (Properties) 


din meniul contextual al desktop-ului. 


Imaginea de fundal (Background) 


'vc/tac space 


Din meniul ferestrei de dialog Proprietăţile Ecranului (Display Properties) se alege Fundal (Background). 
iinZapgtec Alegerea 
OK 
fundalului 


se poate face din catalogul de agini oferite de WINDOWS sau dintr-o listă de imagini personale, pe care utilizatorul le-a creat (de exemplu, în 


Paint) 


Deschidere (Open). în acest moment pe desktop apare acea imagine. Se va confirma alegerea 


făcută. 
2 Aspectul ferestrelor ţi al meniurilor 


Sistemul WINDOWS oferă un standard privind a trib utele de 
culoa re şi text pe care le au ferestrele: 
= culoarea barei de titlu pentru fereastră activă; 
= culoarea barei de titlu pentru fereastră inactivă, 
zi culoarea fondului ferestrei; 
= fontul cu care sunt scrise opţiunile unui meniu. Acestea se pot schimba 
astfel: 

o din.fereastra proprietăţilor se va alege opţiunea Aspect 


(Appearance); 


u le-a obţinut din exterior (prin scanare, de pe Internet). O A legerea din ca ta logul WIND O WS. Fereastra 
care apare (de obicei implicit) conţine o listă derulantă - Tapet (Wallpaper), de alegeri pentru fundalul desktop-ului. Din această listă se 
selectează o imagine şi se confirmă alegerea prin apăsarea butonului Aplici (Apply). Alegerea se confirmă, dar fereastra rămâne deschisă 
pentru a realiza şi alte setări. Apăsarea butonului Ok va avea ca efect atât confirmarea, cât şi închiderea ferestrei. Dacă nu se doreşte 
alegerea unei imagini, ci numai un model (textură) a fundalului, se va acţiona butonul Model (Pattern) care conduce la afişarea unei liste 
de modele o A legerea un ei imagini persona le. Se va folosi butonul Răsfoire (Browse) prin care se deschide 


o fereastră de explorare a structurii informațiilor din calculator. Se caută dosarul care conține fişierul de imagine dorit şi se acționează 


o se deschide lista ascunsă Obiect (Item) 
şi se alege obiectul căruia i se schimbă 
atributele, şi anume meniul sau fereastra; 

o se deschide lista ascunsă 
Schemă (Scheme) şi se alege o variantă din 
listă sau se schimbă culoarea din caseta culori; 
o se deschide lista ascunsă Font 
şi se alege alt font şi, de asemenea, altă 
culoare de scriere. 
Alegerile făcute se confirmă cu sau fără 
închiderea ferestrei Proprietăţi. 
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(Properties) şi se acţionează butonul Setări 
(Settings), apoi fereastra Alimentare (Power 
Management). Aici se fixează închiderea 
monitorului (Tum Off Monitor) după un număr 
de minute care se consideră a exprima un timp 


în care monitorul nu este folosit. După ce se 


scurge acest interval de timp şi monitorul nu 
este folosit, el va trece automat în starea de 
aşteptare. 

Starea de aşteptare pentru ecran se 


Alageie tufy-xm. 


3. Alegerea unui mod de protecție a 
ecranului pe durata pauzei de lucru 


în timpul lucrului ecranul prezintă, 
aparent fixă, imaginea întregii suprafeţe a 
desktop-ului şi a obiectelor în lucru de pe el. 
De fapt, imaginea nu este stabilă, ci se pierde, 
prin încetarea impulsurilor trimise ecranului. 
Din această cauză adaptorul grafic reface 
imaginea de 50-70 de ori pe secundă, pentru a 
se crea impresia de imagine „îngheţată". Dacă 
se face o pauză de lucru, timp în care 
monitorul nu este folosit, este bine să se facă o 
pauză şi pentru procesul de refacere a 
ecranului. 

o Pentru aceasta, se poate alege ca 
ecranul să intre în aşteptare („stand by"), până 


prezintă prin aparenta sa stingere, dar, la 
mişcarea mouse-ului, se va reveni la conţinutul 
anterior. 


D RoAmm particUariiaia: 
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o Pentru a atenţiona asupra stării 
monitorului pe timp de pauză, se folosesc 
anumite programe care defilează o imagine 
economic realizată ca arie de puncte folosite 
din ecran. Prin mutarea imaginii respective, 
ecranul este protejat pe porţiuni consecutive. 
Aceste programe se numesc Screen Saver, iar 
sistemul WINDOWS oferă o listă a acestora în 
fereastra de dialog deschisă prin Proprietăţi — 
> Screen Saver. După alegerea unui program 
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se va fixa timpul după care el va intra în 
activitate. 

Se poate organiza chiar un mesaj care 
să defileze pe ecran şi să atenţioneze că 
acesta este în stare de aşteptare. în lista de 
oferte pentru Screen Saver este şi alegerea 3D 
Text. După alegerea acestei variante se 
acţionează butonul Setări (Settings), pentru a 
configura textul care se va afişa. Apare 
fereastra pentru stabilirea textului, a 
atributelor de font, culoare şi mod de rotire în 
timpul defilării lui pe ecran. 


4. Afişarea desktop-ului ca pagină Web 


Alegerea acestui mod de prezentare a 
desktop-ului se poate face imediat din meniul 
său contextual sau din opţiunea Web a 
meniului care apare în fereastra Proprietăţi 
(Properties) a desktop-ului. 


5. Adăugarea şi ştergerea unor dosare şi fişiere 
de pe 
desktop 


Anumite dosare şi fişiere necesare într- 
o perioadă scurtă de lucru pot fi instalate direct 
pe desktop. Aceasta se poate face prin: 

o copierea sau mutarea lor pe desktop 
din locul în care au fost create, utilizând 
metodele deja cunoscute de copiere/mutare 
(din meniul contextual, din meniul ferestrei de 
aplicaţie care le-a creat, din aplicaţia Explorer 
etc); 

o crearea noului dosar sau fişier direct 
pe desktop, utilizând opţiunea Nou (New) din 
meniul contextual al desktop-ului. 

După terminarea lucrului, aceste fişiere 
se vor şterge sau se vor muta la loc pentru a 
nu încărca suprafaţa de lucru a desktop-ului. 


6. Modificări în 
programe active 


bara cu 


a) Modificarea datei şi a orei curente. Pentru 
a modifica data şi ora curente se poate 
acționa din: 

o bara cu programe 
active, prin dublu-clic pe ora 
curentă afişată; 

o aplicația Panou de control (Control 


A 


rOri 


Panel) care se activează din meniul 
sistemului WINDOWS, la acționarea butonului 
START. Se va realiza următoarea succesiune 
de acțiuni: START —> Panoul de control 


Api* 


(Control Panel) —> Opțiuni regionale, de 
limbă, de data şi ora (Date, Time, Language, 
and Regional Options) —> Modificare detă şi 
oră (Change the date and time). 

în urma acestor acţiuni se va deschide 

à 

fereastra de dialog Proprietăţi ale datei şi orei 
(Date and Time Properties). Fereastra conţine 
două liste ascunse, din care se aleg luna şi 
anul, şi o listă deschisă din care se alege ziua, 
prin acţionarea pe numărul zilei. 

Pentru setarea orei, se va folosi 


Aveţi posibilitatea să menţineţi în ordine zona de notificare 
ascunzând pictogramele pe care nu le-aţi utilizat recent. 


(0) Ascundere pictoarame inactive 


butonul de contorizare în care este trecut 
timpul în ore, minute, secunde. Se 
efectuează clic-stânga pe unul din 
elementele de afişare a timpului şi se creşte 
sau se descreşte valoarea din săgețile 
alăturate (ori se tastează direct valoarea). 
Orele sunt contorizate de la 1 la 12. 


Figu 
ra 4- 
OK 

Pentru sistemele de operare 
anterioare Windows XP, succesiunea este 
următoarea: START —> Setări (Settings)—> 
Panoul de comandă (Control Panel) —> Data 
şi ora (Date /Time), 


Apply 


barei dell, 
activităţi şi ale meniului Start 


Proprietăţile 


Bara de activităţi Meniul Start 


Aspect bara de activităţi 


conţine pictograma cu numele funcţiei 
respective. Restul etapelor sunt identice, cu 
precizarea că, din aceeaşi fereastră se poate 
opta şi pentru afişarea celei 


Sa E f _ 

Dat de-a patra valori - adică AM 
sau PM, unde AM = ante meridian, dimineaţa 
(1 -12), iar PM = post 
Kaa meridian, după-amiaza (13 

1 2 |- 24). 
3 4567 9 lb)Ascunaerea barei cu 
g programe active. 


Astubdetăd ihti cu programe active este o 
Fus orar curent: E. Europe Standard opţiune ce urmăreşte 
mărirea spaţiului de pe ecran pentru desktop 
sau pentru alte ferestre. Ea apare 


Dată si oră Properties 
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Cancel 


(9) Blocare bară de activităţii H l Autoascundere bară de 


activități Menţinerea barei de activități în faţa” celorlalte 


ferestre M Grupare butoane asemănătoare în bara de activităţi 


Afişare Lansare rapida 
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imediat ce mouse-ul ajunge în zona marginii 
de jos a ecranului, zonă în care bara există, 
dar este acoperită de fereastra activă sau de 


desktop. Această opţiune se activează din 
proprietăţile barei cu programe active. 

Proprietăţile barei cu programe active 
se vizualizează, ca pentru oricare alt obiect, 
printr-un clic-dreapta pe bară şi alegerea 
opțiunii Proprietăţi (Properties). Fereastra de 
dialog care se deschide prezintă meniurile 
etichetate: Bara cu programe active 
(Taskbar) şi Meniul Start. Din meniul Bara cu 
programe active (Taskbar) se poate valida 
opţiunea Ascundere (Auto Hide). 

Pentru sistemele de operare 
anterioare Windows XP, fereastra de dialog 
prezintă meniurile: Opțiuni (Options) si 
Programele din meniul de Start (Start menu 
programs). în cadrul ferestrei Opțiuni, printre 
butoanele de selecție existente se află şi cel 
de Ascundere (Auto-Hide). 


Atenţie! Bora cu programe 
active poate fi mutata în 
oricare din extremităţile 
desktop-ului, prin tragere, aşa 
ca, în momentul în care este 
ascunsa şi se doreşte 
restabilirea ei, trebuie 
verificate şi celelalte 
posibilităţi de amplasare. 
Celelalte butoane de 

selecţie şi 

ni ;j celelalte opţiuni prezente în 

fereastra 

UUoCI Vd proprietăţi şi în meniul 
contextual nu se vor folosi 
decât după capotarea unor 
cunoştinţe aprofundate în 
cadrul orelor următoare de 
Tehnologia Informaţiei, evitând 
astfel riscul configurări 
defectuoase. 


b) Configurarea tastaturii pentru altă limbă 


în mod implicit, tastatura este 
configurată pentru limba engleză, adică grupul 
de taste alfanumerice nu conţine taste pentru 
diacriticele din alte limbi  (Diacritice/e 
reprezintă semne specifice, convenţionale, 
adăugate unor litere standard din alfabet, cu 
scopul de a marca o valoare fonetică distinctă 
a acelei litere. Sistemul limbii române foloseşte 
diacriticele în scrierea literelor: â, â, 7, şşi t). 

Sistemul WINDOWS pune la dispoziţie o 
listă de limbi străine pentru care se poate 
configura tastatura. Acest lucru înseamnă că 
anumite (aste din grupul alfanumeric nu mai 
au semnificaţia care este scrisă pe ele, ci au 
sarcina de a reda diacriticele limbii selectate. 

Schimbarea limbii se realizează din 
aplicaţia Panou de comandă (Control Panel) 
care se activează din meniul sistemului 
WINDOWS la acţionarea butonului START. Se va 
realiza următoarea succesiune de acţionări: 
START —> Panoul de comandă (Control Panel) 
—> Dată, Timp, Limbă şi Opţiuni regionale 
(Date, Time, Language, and Regional Options) 
—> Adaugă alte limbi (Add other Languages). 

Din fereastra care s-a deschis - Opţiuni 
regionale şi limbă (Regional and Language 
Options) -, se va apăsa butonul Detalii (Details), 
apoi Adaugă (Add), alegându-se din lista 
ascunsă tara pentru care se doreşte 
configurarea tastaturii. 

Pentru sistemele de operare anterioare 
Windows XP, procedura este următoarea: 
- START —> Setări (Settings) —> 
Panoul de comandă (Control Panel) —> Opţiuni 
locale (Regional Options); 
- în fereastra care se deschide se va 
alege din meniu opţiunea General; 
- se deschide lista ascunsă 
(Location) şi se alege numele ţării; 
- se alege apoi din meniu opţiunea 
Localizare (Input Locales) care va deschide o 
fereastră proprie. în această fereastră apare o 
casetă-textîn care figurează numele limbii ţării 


Locul 


respective, ce reprezintă numele funcţiei care 
instalează modelul de tastatură specificat 
(layout); 


- se va confirma activarea funcţiei prin 


butonul Adaugă (Add). 


OK 


Windows oferă utilizatorului posibilitatea 
de a lucra cu tastatura configurată 
pentru mai multe limbi. în Windows XP, 
activarea acestei opţiuni se realizează 
din aceeaşi fereastră amintită mai sus - 
Opţiuni regionale şi lingvistice (Regional 
and Language Options) - se apasă 
butonul Detalii (Details), apoi Language 

Bar (Bara pentru Limbă), validându-se, 

în caseta care s-a deschis, opţiunile 

Arată Bara pentru limbă pe desktop 

(Show Language bar on the desktop). 

De aici, ea poate fi „trasă" cu mouse-ul 

în bara cu programe active, indicând 

modelul de tastatură pe care se 
lucrează. 

Pentru versiunile precedente de 
Windows, din fereastra descrisă anterior pentru 
configurarea tastaturii se va acţiona butonul de 
selecţie Activare pe bara cu programe active 
(Enable indicator on Taskbar). Această operaţie 
are ca efect apariţia pe bara cu programe 
active a unui buton de activare a listei de 
modele de tastaturi instalate şi care, în mod 
implicit, va afişa RO (sau EN), limba instalată 
implicit. 

După instalare, în timpul lucrului, 
comutarea între un model de tastatură şi altul 
se face acţionând acest buton de pe bara cu 
programe active, prin selectarea modelului 
dorit din lista care apare. 

în fereastra Intrări locale (Input Locales) 
sunt prezentate şi tastele sau combinaţiile de 
taste prin care se poate comuta dintr-un model 
de tastatură în altul (Alt stânga+Shift este o 
combinaţie des folosită). 


Servicii de text şi limbi pentru tastatura 
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Figura 4-45 


c) Instalarea şi utilizarea imprimantei pentru documente 


Instalarea unei imprimante se realizează de către un în fereastra care apare se va acţiona cu 
dublu-clic pe 
program al sistemului de operare activat prin succesiunea de pictogramă care arată o 


Faxes) —> Adaugă imprimantă (Add Printer) 
sau din fereastra care se deschide, meniul 
Fişier (File) —> Adaugă imprimantă (Add 
Printer). 

Pentru sistemele de operarea Windows 
precedente variantei XP, se va urma calea: 


CTA DT = Car: IC abtin ami Di Lina mina mata 
imprimantă în miniatură. în continuare opţiuni: START —> Imprimante şi Faxur (Printers and se 
va desfăşura un dialog pentru instalarea imprimantei în care 
se cere suportul pe care este driver-ul imprimantei (CD sau dischetă). După instalare se va face 
un test de imprimare pentru a se verifica funcţionarea şi calitatea imprimării. 
O dată instalată o imprimantă se pot tipări foi cu documente conţinând informaţii din 
fişiere de tip text, de tip imagine sau documente'mixte. în aplicaţiile care produc sau 


Rezo 


manevrează astfel de fişiere este prevăzută, în 
opţiunea Fişier (File) funcţia de Imprimare 
(Prinţ). 

înaintea imprimării trebuie ales formatul 
de pagină. Astfel, din Fişier (File) se va alege 
Iniţializare Pagină (Page Setup). Se va deschide 
fereastra de dialog în care sunt prezente, printre 
altele, trei grupuri principale de obiecte: 

o grupul Hârtie (Paper) - aici interesează 
lista ascunsă Dimensiuni (Size), de unde se va 
alege tipul şi mărimea foii: A4, scrisoare etc); 

o grupul Orientare (Orientation) - 
butoanele radio se aleg după cum se va 
prezenta informaţia în foaie: pe verticala foii 
(Portrait) sau de-a latul, pe orizontala foii 
(Landscape); 

o grupul Margini (Margins) din care se vor 
fixa, cu ajutorul butoanelor contor, marginile foii 
faţă de care se încadrează informaţia tipărită în 
interior. 

După aceste pregătiri se va iniţia 
operaţia de imprimare, acţionând funcţia 
Imprimare (Prinţ) din opţiunea Fişier (File). în 
fereastra care se deschide se va acţiona butonul 
Ok., ceea ce va declanşa tipărirea la imprimantă 
(operaţia de imprimare). 

Vizualizarea tipăririi unui document în 
momentul lansării comenzii de imprimare, pe 
bara cu programe active apare o pictograma 
care sugerează o imprimantă. Acţionarea cu un 
clic pe aceasta va deschide fereastra 
imprimantei care este în acţiune. Aceasta este 
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oprirea acestei acţiuni, se va alege din meniul 
aplicaţiei Prinţ Manager opţiunea Imprimantă 
(Printer) şi de aici funcţia Anulare pentru toate 
documentele (Cancel All Documents) 

Dacă fişierului la care se renunţă nu a început să 
fie imprimat (aşteaptă în listă), el se va selecta 
cu mouse-ul (sau tastele de deplasare) şi din 
Fig 
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Deschideţi aplicaţia Explorer. 
2. Alegeţi dosarul clasei, dosarul 
LUCRĂRI şi din el fişierul Text1.txt 
pe 
care îl deschideţi (dublu-clic). 
3. Procedaţi la fel şi pentru fişierul 
Text2.txt (veţi avea două ferestre Notepad 
deschise). 
4. Redimensionaţi cele două ferestre Notepad, 
astfel încât să încapă amândouă pe ecran, 
alături. 


5. Comandaţi imprimarea fiecărui text, din 
meniu, opţiunea Fişier (File), după ce v-aţi 
asigurat că imprimanta funcţionează. 


6. Deschideţi fereastra imprimantei de pe bara 
cu programe active şi observați ce conţine. 

7. Selectaţi din această fereastră fişierul al 
doilea şi anulaţi-i imprimarea. 

8. Reveniţi în fereastra Notepad a fişierului 
Text2.txt şi alegeţi pagina de tip scrisoare şi 
imprimare pe latul foii. 

9. Comandaţi imprimarea şi observați efectul. 
10. Deschideţi fişierul în care aţi elaborat 
compoziţia „Pe mare" cu aplicaţia Paint. 

11. Comandaţi imprimarea acesteia după ce aţi 
ales marginile desenului în foaie. 


d) Lucrul cu pictograme 
şishortcut-uri Recunoaștere, 
selectare, mutare, ștergere, 
, creare 
Selectarea [asia pictogramelor de pe desktop plus, în timp ce se selectează fiecare 


pictograma, să fie 


o Selectarea unei pictograme se face prin clic-stânga menţinută tasta Ctrl. Dacă grupul 


este compact, se aplică 
pe acea pictograma. 
desenare, adică se 


o Selectarea unui grup de pictograme cere ca, în 


mouse-ului, ţinându-se 


procedeul 


de selecţie oarecare întâlnit la 


înconjoară grupul cu indicatorul 


butonul stâng apăsat. 

o O pictogramă sau un grup selectat se 
poate muta în alt loc prin „tragere" către acel 
loc de pe ecran. 

O Ștergerea unei pictograme trebuie 
făcută după ce s-a verificat ci acea pictogramă 
este un shortcut sau, dacă nu, după ce s-a 
verificat dacă obiectul indicat de aceasta pe 
desktop trebuie şters intr-adevăr. Dacă această 
verificare validează ştergerea, ea se va face sau 
cu funcția Ştergere (Delete) din meniul 
contextual sau cu tasta Delete. 


Crearea unei pictograme de tip 
shortcut 
Această operaţie se realizează pentru 
acele aplicaţii şi fişiere cu care se lucrează 
foarte des şi atunci ele trebuie accesate rapid. 
WINDOWS dă posibilitatea de a crea pe desktop 
o pictogramă care, o dată accesată, trece în 
sarcina sistemului de operare localizarea 
obiectului de lucru. 
o Se acționează clic-dreapta pe desktop 
şi se alege opțiunea Nou (New)—> Shortcut 
o Va apărea fereastra Creare Comandă 
Rapidă (Create 
Shortcut). 


neagră în partea stângă inferioară. 

Operația de creare a unei scurtături 
poate fi activată şi prin parcurgerea efectivă a 
căii către obiectul respectiv (din My Computer 
sau din Explorer). O dată ce acesta a fost 
localizat se acţionează: 
- meniul contextual de unde se alege 
Trimite la (Send to) —> Desktop As Shortcut. 
Această a doua posibilitate nu este valabilă în 
cazul programelor-aplicaţii. 
- se „trage" în locul final pe desktop 
Shortcut Aici (Create Shortcut Figuro 


Creare comand* rapidă 


A expert vi ajută" să creaţi comenzi rapide către 
fişiere, programe ţi foldere locale sau din reţea, precum 
ji către adrese Internet. 


Tastati amplasarea elementului 
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Pentru a continua Faceți ck pe 
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e) Operații cu suporturile mobile (dischetă. CD) 


Citire, scriere 
1. Citirea fişierelor de pe dischetă se 


face după ce 
s-a verificat dacă discheta nu este virusată Se 
va lansa un 
program antivirus şi din meniul pe care în 
prezintă se va alege 
scanarea suportului din unitatea de floppy disc 
(unitatea CU 


litera de identificare A:). 

Citirea poate fi însoţită de copierea sau 
mutarea fişierului de pe dischetă pe hard-disc: 

o mutarea sau copierea se vor face 
după ce s-a deschis dosarul în care se trece 
fişierul; 

o apoi se selectează fişierul de 
transferat şi se face copierea/mutarea într-unui 
din modurile cunoscute: din opţiunea Fişier 
(File) a unei ferestre de explorare, prin drag and 
drop după deschiderea ferestrei dischetei sau 
din panourile Explorer); 

o dacă fişierul trebuie să treacă într-unui 
din dosarele sistemului WINDOWS, se va 
acţiona direct, din meniul contextual al 
dischetei opțiune Trimite la (Send to), 
alegându-se destinaţia. 

2.Scrierea fişierelor pe dischetă se va 


face după ce: 
o s-a verificat dacă ea nu este protejată 
la scriere 


(protecţie fizică realizată prin butonul glisant 
din fanta din spate-dreapta) Pentru a permite 
scrierea, se obturează (astupă) fanta cu 
butonul respectiv; 
o s-a verificat dacă este spaţiu suficient pe 
discheta pentru fişierul care va fi stocat pe ea, 
comparându-se dimensiunea fişierului cu 
spaţiul liber de pe dischetă (proprietăţile 
discului din unitatea A); 
o scrierea se poate face direct prin 
opţiunea Trimite la (Send to) din meniul 
contextual al  fişierului/dosarului care se 
copiază pe dischetă sau se poate muta/copia 
prin celelalte operaţii cunoscute: din opţiunea 
Fişier (File) a unei ferestre de explorare, prin 
drag and drop după deschiderea ferestrei 
dischetei sau din panourile Explorer. 
Aceleaşi operaţii se fac şi 
discurile compacte, utilizând 
respective. 


pentru 
unităţile 


Copierea de pe o dischetă pe alta Această 
operaţie presupune următorii paşi: o se 
introduce discheta sursă (de pe care se vor lua 
informaţiile de transferat) şi se verifică de 
viruşi; 

o se deschide meniul contextual al 
unităţii de disc floppy (într-o fereastră de 
explorare în care s-a selectat unitatea) şi se 
alege opţiunea Copiere disc (Copy Disk). Se 
acţionează butonul Start al ferestrei, care 
declanşează copierea  dischetei sursă iii 
memoria de lucru; 

o apare o altă casetă prin care se cere 
introducerea dischetei destinaţie în unitatea de 
disc floppy; 

o după schimbarea dischetelor se 

acţionează butonul Ok. 


Editorul de 
texte 
Microsoft 


Word 


(H 


DOCUMENTUL OBIECTUL PARAGRAF OBIECTE GRAFICE TABELE 


FORMATAREA FINALĂ A UNUI DOCUMENT TIPĂRIREA ŞI EXPEDIEREA 


V. Editorul de texte Microsoft 


Word 


1. DOCUMENTUL 


S 


ub numele de document se recunoaşte 
orice set numită pagină şi care ocupă una 
sau mai multe organizează documente 
scrise în limba română. Intr respecte 
regulile elementare de scriere. 

O Clasificare 

Documentele pot fi: 

oarecare, caz în care nu sunt impuse 


1. Scrierea textului obținându-se astfel 
documentul brut; 


2. Corectarea textului din documentul 
brut, 

3. Tehnoredactarea documentului brut, 
obținându-se astfel documentul final; 

4. Tipărirea documentului final (sau/şi 


stocarea, transmiterea). 


o Tehnoredactarea 
Este o operație tehnică complexă prin 


anumite norme de prezentare şi organizare acare sunt introduse în document formatele si 
informațiilor în document decât cele elementareobiectele care vor da aspectul final al acestuia 


şi cele specifice domeniului la care se referă (lizibil, fără ştersături, cu calităţi grafice plăcute, 


documentul (referat, liste, carte, cataloage de 
prezentare etc); 
tipizate, caz în care documentul are un 
format standard numit de regulă şablon 
(template). 
Documentele tipizate pot fi, la rândul lor 
» obişnuite, al căror format este stabilit 
prin uzanţele comunicării din cadrul societăţii 
(cerere, curriculum vitae, raport, scrisoare etc); 
» oficiale, al căror format este stabilit de 
către instituţiile statului (facturi, adeverinţe, 
tichete, borderouri, declaraţii fiscale etc). 


o Structura unui document 
Un document este format dintr-o serie 

de elemente care concură la organizarea 
informaţiilor ce trebuie comunicate de către el. 
Aceste elemente se mai numesc obiectele 
documentului 
Obiectele care pot apărea într-un 
document: -paragraful de 
text 

desenul 

imaginea 

tabelul 


o Etapele prin care trece realizarea unui 
document 

De la momentul iniţial când este stabilită 
informaţia ce va apărea în document şi până la 
momentul în care el este finalizat sunt realizate 
o serie de etape. 


„bun de tipar"). 
de informaţii scrise care sunt organizate 


într-o formă astfel de pagini. Presupunem 
în restul 


cursului că se -un document 
informaţiile se prezintă astfel încât să 


Astfel este elaborată pentru acel 
document o schemă de tehnoredactare care 
stabileşte modul cum: 

» textul este transformat în obiecte de 
tip paragraf. paragraf de tip titlu, paragraf 
subtitlu, paragraf obişnuit (comun) etc; 

» fiecare tip de paragraf este formatat din 
punctul de vedere al tipului şi stilului caracterelor 
din el, al alinierii în raport cu celelalte, al culorii 
cu care se scrie în cadrul lui, al mărimii 
caracterelor, al stilului de scriere etc; 

» sunt introduse obiectele de tip tabele, 
scheme, desene, imagini (fotografii); 

» se aşază conţinutul în formatul de 
pagină dorit (foi tip A3, A4, A5, scrisoare, plic), 
se determină încadrarea în acea pagină (margini, 
antet de pagină, subsol de pagină, aşezare pe 
verticala foii sau pe orizontala ei), se paginează 
documentul. 

Etapele prin care trece un document, 
lista 1) -4), se pot face manual, documentul 
obţinut numindu-se manuscris, mixt - caz în 
care intervin şi mijloace mecanice (maşina de 
scris,  heliograful şi  ozalid-ul,  plotter-ul, 


tipograful etc.) sau computerizat - în care cazd) 


Recunoaşterea, configurarea 


mijlocul de prelucrare este calculatorul în care(formatarea) şi folosirea rapidă a obiectelor unui 


a fost instalat programul specializat 


îndocument, 
prelucrarea textelor (software de aplicaţie).e) 


Aranjarea documentului în pagină şi 


Software-ul de aplicaţie respectiv se numeşte paginarea lui. 


editor de texte. 


Realizarea 
tuturor acestor etape poartă numele generic 
de tehnoredactare computerizata (sau 


procesare de text). 
Un editor de texte performant trebuie 
să asigure realizarea următoarelor operaţii: 
a)Introducerea textului de la tastatură. 


b) Corectarea textului prin ştergeri, 
inserări şi modificări de caractere, cuvinte, 
porțiuni de text. 

C) Alegerea tipului 


folosit dintr-o serie de tipuri uzuale instalate prin 
sistemul de operare şi a altor atribute ale 
caracterelor (formatarea caracterelor). 


° Deschiderea aplicaţiei WORD 

Există două posibilităţi de a activa aplicaţia: » 
Din opţiunile meniului principal Start—> 
Programe (Programs) —> Microsoft Word sau 
Start —> Programe (Programs) —> Microsoft 
Office —> Microsoft Word. 

» Prin intermediul unei pictograme care 
există pe ecran (desktop). Ca orice aplicaţie 
Microsoft, în fereastra care se deschide se vor 
regăsi principalele obiecte ale unei ferestre de 
aplicaţie: bara de meniu (sau meniul principal), 
butoanele de: sistem, minimizare, maximizare 
şi închidere a ferestrei, bara de stare a 
aplicaţiei. 


% Operatiile primare cu un document 
Deschiderea, salvarea şi închiderea 

Aplicația WORD răspunde tuturor 
operaţiilor de editare date mai sus. Fişierele cu 
care lucrează ea sunt numite pe scurt 
documente (fără alte specificaţii de tip- 
document) şi au extensia .doc sau .dot (în 
cazul documentelor-şablon, provenind de la 
document template). Se poate deschide un 
document nou sau unul existent 


1. Deschideţi procesorul de texte 


WORD 

| Ifc şi recunoaşteţi elementele unei 
Tai ia 

V / aplicaţie a sistemului 


Windows. Se vor 


Tipărirea, stocarea, exportarea 


în mod computerizat adocumentului în alte 


aplicaţii. 
Sistemele de operare dispun, aşa cum 
s-a văzut, de un editor primar de texte, cu care 
se pot face doar operaţiile de la punctele a), b), 
c) şi f). (pentru Windows există Notepad). 
Pachetul de programe integrate destinat 
aplicaţiilor de birou, MS-Office, oferit de 
firma Microsoft, conţine ca editor de 
texte aplicaţia WORD. 


de caracter (font) ore e EEE 


Pujara Rapoarte Scrisori & Faxuri 
General Afte documente | 


Ptedoert 


SotyS tip foaie de calcul 
îmbinare corespondența | Memori | Pagini Web | 


BMSI 


A Exmntit 


current Office nou 


Selectaţi O pictograma 
pentru a o examina. 


Figura 5-1 


a) Deschiderea unui document nou. 

Există mai multe posibilități de a realiza 

această operaţie. 

O primă posibilitate, acum la început, va 
fi deschiderea din meniul aplicaţiei WORD prin 
opţiunile Fişier (File) —> Nou (New) (sau prin 
combinaţii de taste Ctrl+N). în urma acţiunii se 
prezintă în fereastra WORD o fereastră de 
dialog conţinând cele două tipuri de documente 


(General, care va avea extensia .doc şi 
şabloane, care vor avea extensia .dot). 
DmAluS practica diferite moduri de 
deschidere: 


tiBZUlVa din shortcut, din Start. 

2. închideţi aplicaţia. 

3. Deschideţi într-un mod ales editorul WORD şi 
vizualizaţi meniul din opţiunea File şi a 


pictogramelor 

asociate opţiunilor din el. 

4. Deschideri un document nou (acţionaţi Fişier 
—> Nou 
sau Ctrl+N). 

5. Vizualizaţi tipurile de şabloane din WORD. 


b)inchiderea unui document nou. 

Este precedată de salvarea lui în 
dosarul de lucru cu un nume de regăsire. 
Aceasta se realizează din meniu prin opţiunile 
Fişier —> Salvare ca (Save As). în fereastra de 
dialog care apare se vor realiza următoarele 
acţiuni: 

»se va alege dosarul în care se va salva 


documentul,  căutându-l în lista ascunsă 
Salvare în; 
»se va deschide dosarul (dublu clic pe 
numele lui): 


»se va completa numele fişierului în 
caseta de dialog Nume fişier (File name); 

»eventual, se va alege tipul fişierului 
din lista ascunsă Tip fişier (File type) (acest 
lucru îl veţi face mai târziu, după ce vă 
obişnuiţi cu operaţiile asupra documentelor şi 
veţi înţelege semnificaţia fiecărui tip din listă). 


c) Deschiderea unui document existent 
Operația se poate realiza într-una dintre 
modalităţile de 

mai jos: 
»din meniul aplicaţiei prin opţiunile 


Fişier (File) —> 


Deschidere (Open) (sau prin tastele 
Ctrl+0). 
» din meniul aplicaţiei, opţiunea Fişier şi 


apoi se alege din lista ultimelor patru 


6. Deschideţi  şablonul existent Scrisori şi 
documente fax şi alegeţi Professional Letter. 

7. Observaţi modul de aşezare a elementelor 
textului. Completaţi casetele text, fară detalii 
suplimentare şi fără modificarea şablonului. 

8. închideţi documentul prin opţiunile Fişier 
(File) —> închidere (Close). Ce observați că 
apare? 


documente recent utilizate, dacă documentul 

căutat se află printre ele. 
»din butonul de meniu principal WINDOWS, 
STARI—> 


Documente, unde se află lista a mai mult de 4 singură acţiune prin dublu clic pe numele 
documente recente (15 documente). fişierului. 


»din bara de unelte ale aplicaţiei (care eE A l 
poate exista pe ecran instalată automat la Daca nu s-a deschis încă editorul WORD şi 


deschiderea calculatorului) prin butonul se doreşte direct deschiderea unui document, 


specific. | E l din fereastra Explorer, atunci un dublu-clic 
» dublu-clic pe numele fişierului. acel fişi en y giens .doc sau .dot va 0 
in urma primei şi celei de-a patra acţiuni bs prol Auce deschiderea 


de mai sus, se afişează o fereastră de dialog din i ST , 
care se va selecta fişierul dorit sau se vor B Worb, cat şi a fişierului 
parcurge paşii de regăsire a fişierului în respectiv. 
dosarele prezente în fereastră. După selectarea 
fişierului dorit se va acţiona butonul Deschidere 
(Open). 

Pentru a deschide un fişier, operaţiile 
selectare şi deschidere se pot cumula într-o 


Salvarea unui document existent se 
poate face fără a-i modifica locul, numele şi tipul 
prin opţiunile Fişier —> Salvare (Save) sau prin 
folosirea combinației de taste Ctrl + S. Orice altă 
modificare, loc, nume sau tip, se va realiza 
printr-o operaţie de salvare ca pentru fişier nou. 


3 As pa şablonul 2. Salvaţi-l cu un nume ales în 
rofessiona Saca optat ce cpt 7 
lefter şi completaţi casetele ftg 2 O IV3 TAIAN pe Care 
aferente. veți 
căuta în directorul clasei voastre de pe hard- 
disk. 3. Salvaţi apoi documentul şi pe desktop. 
închideţi documentul. 


La deschiderea unui document nou, de regăseşte şi în opţiunea Fereastră (Window) din 
tip obişnuit (General) va apărea o fereastră meniul WORD, de unde pot fi activate la fel. 
nouă în fereastra WORD, numită fereastra 
documentului. Dacă se deschid mai multe o Ajutoare în lucrul cu documentele 

3 Document*.- Microsoft Word Sunt două tipuri de ajutoare în lucrul cu 
Etiler fcdtar>  Mruakraiseţ InserseftriFgrmet Adobe PDF Acrobat CLomment* x 
H& e8d ssje/% . O imfogshu In W îi <ji= £ Vi*| Dle av ? 
+ * Document nou | X 
Deschidere document 
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D Document necompletat 
Pagini Web necompletată >s] Mesei de posti electronică necorm 
Nou dh> document odrtent 
fâ\ Alegere document... Nou din şablon $Bj Șabloane generale... 4) Şabloane pe situl meu de Web... Şabloane la Microsoft.con 
CU Adăugare Locaţii reţea... Ajutor Microsoft Word 
documente, aceleaşi tipuri general valabile în 
aplicaţiile WINDGWS: 
Sm':«« Romană(Ro + barele de instrumente prin care 
Mourea jutorul vine prin faptul că utilizatorul are 
documente, pe rând, ele vor figura pe bara cu Uron VINE BI Ip A an : 
d ti îi . funcțiile principale puse laindemăr" pe ecran şi 
programe active din WINDOWS şi numai je poate activa prin butoanele dotate ; 
ultimul deschis va apărea în fereastra WORD. pictograme corespunzătoare; 
Acesta se numeşte documentul activ (cel în ẹ asistentul (help-ul), adică manualul de 
lucru direct). Comutarea între documentele utilizare sau programul aplicaţiei a cărui sarcină 
deschise se face prin acţionarea lor cu mouse- este să lămurească utilizatorul, prin ferestre 
ul de pe bara cu programe active. De text şi de dialog, în situaţiile în care acesta se 
asemenea, lista documentelor deschise se  împotmoleşte în acţiuni. 


1. Deschidei un document nou de tip . general 
(obişnuit). >^Ņ 2. Acţionaţi din meniu 


țiunile S _ Vpualizare (View) —> Bara 

de R 0Z oiV3 instrumente (Toolbar) —> 
Standard (dacă bara exista deja în fereastra 
WORD, acum se va închide şi va trebui să o 
validaţi din nou pentru a o redeschide) şi 
observați ce efect au aceste acţiuni. 


e> Barele de instrumente 

Operaţiile care se desfăşoară pentru 
tehnoredactare sunt foarte multe şi complexe, 
aşa că editorul pune la dispoziţie o serie de 
instrumente care pot fi acţionate rapid, prin 
butoane aflate la îndemână pe barele de 
instrumente. Astfel, utilizatorul este scutit să 
mai consume timp căutând prin meniu şi prin 
opţiunile acestuia, mai ales în cazurile în care 
nu mai ţine minte toate etapele căutării. 

în exerciţiul anterior s-a văzut modul în 
care se pot activa barele de instrumente. 


3. Repetaţi acţiunile de la cerința 2, alegând şi 
alte tipuri de bare de instrumente din lista 
afişată. 

4. Dezactivaţi toate barele de instrumente de 
pe ecran, mai puţin cea de instrumente 
standard. 

5. Acţionaţi butonul de Ajutor din bara de 
instrumente standard şi observați ce se 
întâmplă, 

închideţi fereastra. 

6. Acţionaţi tasta F1 şi observati ce se întâmplă. 
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Aplicația WORD pune la dispoziţie o imagine de 
j tă cara acta nrazantă na a j 

dacă pagum A Microsol Word i tasoa al 

dacă este actiVatars ki -uibrim|ic-stanga a Margw J Hartie | 


mouse-ului, deschide+e-+fireastră de dialog cu 
utilizatorul. Dacă se doreşte ascunderea 
imaginii, se acționează din meniu opțiunile 


Margini 
3 Sus; 2*5 
Sida 
[St DEpaPit indore 
Orient 


mod asemănător imaginea se poate instala 


B> Pblpreri 


Pagini 


pare pe ecran va da posibilitatea ca ea să OO Pami 3 


Bat tu poalt?edia galeia afia wrnpowszparex 


WORD in acest scop. 


care 


rmyJtpte: 
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i e SRI IRENE 


o Pagina documentului 
înaint'igăra *enstrui un document nou aia. 


Exemplu de plan pentru stabilirea unei 
scheme de tehnoredactare a unei 
scrisori obişnuite: 

Formatul paginii: scrisoare (letter) 

Margini: sus (top) 7 cm., jos (bottom) 7 

cm., stânga (leit) 5 cm., dreapta (right) 

2.7 cm. 

îndosariere (gutter): O Antet 

(header): 1 cm. Subsol (footer): 1 cm. 
Formatare paragrafe: 

antet (pentru 

data şi locul 

scrisorii) font 

- Arial, size - 

10 puncte, 

stil - italic, 

aliniere - 

dreapta; titlul 

font - Lucida 

Handwriting; 

size -16 

puncte, stil - 

aldin (bold), 

aliniere - 

centrat 
comun (textul propriu-zis al scrisorii) 
font- Lucida Handwriting; size -14 


puncte, stil - obişnuit (regular), aliniere - 


stânga; 


de încheiere font - Arial, size -12 puncte, 
stil - italic, aliniere - dreapta; 
semnătură font - Wingdinos, size -11 
puncte, stil - obişnui.(regular), aliniere - 


dreapta. 


în exemplu apar termenii font, 
size (dimensiune) şi stil, CO cui deja 
de la aplicaţia Paint, din WINDOWS. 
Termenii de a/iniere, antet şi subsol vor 
fi explicaţi mai tărziu. 


AMM A 
S> 


A) 
Alegeţi 
răspunsul/răspun 
JIT 
corect/corecte 
pentru fiecare 
din V^^S/ 
enunțurile de mai 
jos. 1" 1 
Care dintre 
variantele de mai 
jos RCZOL V3 
reflectă cel mai 
bine noţiunea de 


document? 
a) un text 
b) un grup 


de informaţii 
organizate în una 
sau mai multe 


pagini 
c) un desen 
d) un text 


organizat în una 
sau mai multe 
pagini. 

2. 


Tehnoredactarea 
nu presupune: 

a) organiza 
rea în pagini a 
documentului 

b) corectar 
ea manuscrisului 
C) realizare 
a documentului 
brut 


d) corectare 
a documentului 
brut. 

3. Activitatea 
tehnoredactare 
computerizată nu 
se 

poate desfăşura 
fără: 


de 


a) ozalid 


b) maşină 

de scris 

c) 

computer 

d) editor 

de texte 
4. O schemă de 
tehnoredactare 
nu presupune: 
a) stabilirea 
marginilor 
documentului în 
pagină 
b)alegerea tipului 
de caracter 
folosit în scriere 
c) desenarea 
schemelor din 


document 

d) alegerea 
titlurilor din 
document 

5.La deschidere, 
în fereastra 
editorului de 
texte nu se 
regăseşte: a) 
bara de meniu 


b) bara de stare 


WINDOWS c) 
bara Proprietăți 
d) bara de stare 


WORD. B) 
Realizaţi 
următoarele 
operaţii: 

1. Deschideţi un 


document nou de 
tip general  îfy 
dosarul vostru de 
lucru. 


2. Stabiliţi un 
nume şi salvaţi 
documentul cu 
acest nume. 

3. Activaţi 
opţiunea de 


afişare a limitelor 
textului in cadrul 
foii documentului 
(Instrumente 
—> Opţiuni —> 
Vizualizare —> 
Limite text). 

4. Alegeţi pentru 
document un tip 
de foaie. 


5. Stabiliţi 
marginile 
documentului în 
foaie întâi în 
inches şi apoi în 
centimetri şi 
observați ce se 
întâmplă în 
fereastra 
Margini. 

6. Vizualizaţi 
pagina 
documentului în 
modul Normal, 


apoi ca aspect 
pagină Web şi 
apoi ca aspect 
pagină 
imprimată 
alegând, pe rând, 
cele trei variante 
din meniu, prin 


opţiunile 
Vizualizare 
(View) —> 
Normal, apoi 
Vizualizare 
(View) —> 
Aspect pagină 
Web (Web 


Layout) şi apoi 
Vizualizare 

(View)—> 

Aspect pagină 
imprimată 

(Prinţ Layout 
View). Notaţi pe 
caiet diferenţele. 
7. Urmăriţi ce 
pictograme au 
ataşate cele trei 
moduri de 
vizualizare care 
apar în opţiunea 
Vizualizare din 
meniu şi 
descoperiţi unde 
mai vedeţi acele 


pictograme pe 
ecran. Dacă nu 
aţi găsit, uitaţi- 
vă în bara de 
stare a ferestrei 
document, în 
stânga. 

8.In care dintre 
cele trei moduri 
nu apar limitele 
textului în 
pagină? 


O vizualizarea 
documentului 


» Pe 
măsură ce 
documentul 
capătă 
consistenţă şi 
aspect 
interesează 
modul în care el 
se vede. 
Fereastra 


documentului 

poate prezenta 
numai textul din 
document (modul 
Normal) sau 
poate prezenta şi 
obiectele grafice 


inserate în 
document şi 
forma în care el 
va apărea la 


tipărire (modul 
Aspect pagină 


3 lectial (examinare) - microsoft word 


O$wr gettare 
'SII wiallPA Aw. 


imprimată) sau 
ca pagină de 
Internet (modul 
Aspect pagină 
Web). în 
exerciţiul 

precedent s-au 
exersat aceste 


moduri de 
vizualizare, 

punându-se în 
evidenţă doar 


limita textului în 
foaie. 
" în timpul 
tehnoredactării 
documentului, 


dimensiunea de 
ecran a paginii 
poate deranja 
prin mărimea «i 
(sau e prea mică 
pentru a observa 
anumite detalii 
sau e prea mare 
şi „iese din 
ecran"). Mărirea 
sau micşorarea 
dimensiunii de 
ecran a paginii ca 
şi posibilitatea 
de a observa mai 


multe pagini 
succesive din 
document o 
asigură 
submeniul 
Panoramare 
(Zoom), din 
opţiunea 


Vizualizare din 
cadrul meniului. 
Activarea 


icauafeare ţroargre FonTiat > Instrument« Tobet Fereastră ajutor 


acesteia va 
deschide o 
fereastră de 
dialog din care se 
alege varianta 
dorită. 

» 
Modificările 
asupra 
dimensiunii de 
ecran a paginii 
nu afectează 
mărimea reală a 
paginii şi a 


conţinutului ei. 
Pentru a verifica 
acest lucru, se 


Figuro 5-6 


[}£»7f)lifX_3- Alegeti 


TEES LELIA 


2. Aplicaţi operația de 
Panoramare 

asupra lui. 

fiecare dintre 


Allh ci: ma m 


OELLE 


poate activa în 


mod imediat 
Examin m 
înaintea 
imprimării prin 
butonul 


corespunzător de 
pe bara Irv" de 
instrumente 


multe pagini. 


standard. După 
examinare, se va 
acționa LLSFC 
butonul 
închidere 
pentru a reveni 
în modul de lucru 
anterior. 


4. Daţi o panoramare de 200% şi 


apoi 


acţionați| 


Examinare înaintea imprimării. 
5. încercai funcţiile pe care le oferă 


ara de 


activată de operaţia 
înaintea imprimării. 


instrumente] 
Examinare 


o Tastarea documentului - operaţii 

primare Reguli de tastare 

a înainte de a începe tastarea 
documentului, se va asigura că tastatura este 
configurată pentru limba respectivă. Dacă este 
configurată, se va comuta pentru limba 
respectivă acționând butonul corespunzător de 
pe bara cu programe active WINDOWS (aici RO) 
sau acționând tastele AH stânga + Shift. 

E Ca şi în exerciţiile pentru aplicaţia 
NotePad, tastarea textului se face după 
aceleaşi reguli de funcţionare a tastelor (litere, 
cifre, literă mare, literă mică, semne speciale). 
Locul curent în care se tastează este pus în 
evidenţă de cursorul de inserare text. în 
momentul în care se ajunge la sfârşit de rând, 
cursorul trece automat la începutul rândului 
următor sau, dacă s-a fixat o aliniere (cum se 
va vedea în lecţiile următoare), la locul alinierii. 
E Corectarea unui caracter tastat greşit 
se face prin ştergerea caracterului (tastele 
Backspace sau Delete) şi rescrierea lui. 

o] Anularea unei acțiuni se realizează în 
general prin funcția Anulare a opțiunii Editare 


din meniu. Refacerea operației anulate se 
realizează prin funcția opusă anulării, Refacere. 
Acelaşi efect Îl asigură butoanele 
corespunzătoare din bara de instrumente 
standard. 

| Introducerea simbolurilor şi a 


caracterelor speciale, care nu se regăsesc pe 
tastatură se realizează prin inserarea lor dintr- 
un tabel de simboluri oferi de WORD. 

Inserarea simbolului se realizează după 
ce cursorul de scriere este poziţionat în locul 
unde va apărea caracterul. Activarea tabelului 
se obţine din meniu prin opţiunile Inserare 
(Insert) —> Simbol (Symbols). în fereastra care 


£Ss*e locuire ) Mattia | 


If»«rer«M 


înlocuiri 


ZL 


simboluri, se caută simbolul dorit, urmărind pe 
rând tabelul fiecărui font Se activează simbolul 
(clic) şi se apasă butonul Inserare (Insert) din 
fereastră şi apoi Revocare (Close). 
o Copieri, ştergeri şi înlocuiri de text 

Textul supus acestor operaţii trebuie întâi 
selectat. Selectarea textului se poate face cu 
ajutorul tastelor sau cu ajutorul mouse-ului. 
+ ştergerea unui text selectat se 
realizează, ca şi în cazul caracterelor, prin tasta 
Backspace sau tasta Delete. înainte de ştergere, 
cursorul de scriere se plasează la sfârşitul 
textului de şters, în cazul tastei Backspace, şi la 
începutul textului de şters, îh cazul tastei 
Delete. 
+ copierea sau mutarea textului selectat 
se realizează, ca şi în cazul aplicaţiei NotePad 
din meniu, opțiunea Editare. în plus, aplicația 
WORD oferă pe bara de instrumente standard 
butoane corespunzătoare acestor funcţii 
+ localizarea unui cuvânt sau a unui 
grup de cuvinte în cadrul documentului 
presupune căutarea cuvânt cu cuvânt în tot 
documentul. Acest lucru ar fi obositor dacă s-ar 
face manual, chiar şi pentru un document 
destul de scurt. Căutarea automată a unui 
cuvânt se realizează cu o funcţie similară 
căutării de fişiere în WINDOWS şi anume Găsire 
(Find), din opţiunea Editare a meniului WORD 
(tastare Ctrl+F). La activarea funcţiei se 
deschide o fereastră de dialog în care trebuie 
precizat cuvântul/grupul de cuvinte de căutat. 
+ din aceeaşi fereastră se activează şi 
funcţia de înlocuire a textului în document sau 
urmând calea Editare —> înlocuire (Ctrl+H) 

în acest caz, o dată găsit cuvântul, se va 
înlocui cu altul pe care utilizatorul îl scrie într-o a 
doua casetă de dialog care apare sub cea în 
care se scrie cuvântul căutat. 
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1. Deschideţi un document nou în directorul 
vostru de luau, pe foaie A4, cu margini egale la 
3 cm şi copi aţi în el textul w unui articol care v-a 
plăcut dintr-o revistă. K6ZOIV32. Fixaţi-vă 
asupra unui substantiv şi |căutaţi-i toate 
apariţiile în cadrul textului documentului, sub 
oate formele pe care le are cuvântul in text 
înlocuiţi acest substantiv cu un sinonim al său în 
tot textul. w Anulaţi operaţia precedentă şi 
înlocuiţi, îh tot textul, acel 


substantiv cu un antonim al său. 
5. înlocuiţi toate aparițiile cuvântului cu 
caracterul grafic x. 
6.Adăugați două noi rânduri în document, cu 
conţinutul de mai jos şi înlocuiţi semnele de 
întrebare cu caracterele care corespund din 
punct de vedere logic: 

® © ® PE? ® ©® (DO ©0? 
7.înşiraţi pe un nou rând, îh documentul 
precedent, semnele zodiacale la mărimea de 
16 fiecare. 
8. Salvați documentul cu numele 
Obiecte jrafice. 


(en”eza) 


Fgrmat | | Spedali ' 
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2. OBIECTUL PARAGRAF 


e Definire 

Normele limbii române privind 
organizarea informaţiilor scrise prevăd, în 
general, ca exprimarea unei idei principale să 
fie aşezată în pagină pe rând nou şi la o 
distanţă spre interior faţă de marginea stângă. 
Ideile secundare, cu rol de explicaţii ale celei 
principale se scriu în continuare, fără o aliniere 
faţă de marginea stângă, putând începe chiar 
de la capăt de rând. 

Noţiunea de paragraf apare ca fiind 
asociată porțiunii de text ce redă o idee 
principală însoțită, eventual, de ideile 
secundare. în textele juridice, această noțiune 
este foarte importantă deoarece constituie 
repere pentru referirea prevederilor dintr-o lege 
sau dintr-un act, fapt pentru care, în multe 
cazuri, are asociată şi o literă: Legea Nr. 
24/1999, Capitolul Il articolul 6 primul 
paragraf, sau Legea Nr. 10/2001 Cap. | Art. 4 
paragraful c). 

Obiectul paragraf. în accepţia editorului 
de texte, paragraful este definit ca textul 
cuprins între două tastări ENTER (adică între 
două coduri de tip newline - linie nouă, 
generate de tasta ENTER). 

în această situaţie se pot 

următoarele tipuri de 
paragrafe, în funcţie de conţinutul lor: antetul 
(de pagină sau 
numai al documentului), titlul documentului, 
titlul capitolului, al 
subcapitolului, primul paragraf de text din 
document, capitol 
etc, textul obişnuit, elementul de listă, subsolul 
(paginii sau al 
documentului). 


regăsi 


0 Atributele unui paragraf 


Sunt acele caracteristici care se proiectează 
pentru ca 

paragraful să arate în modul dorit şi să asigure 
cât mai bine 
perceperea ideii din cadrul lui. Ele se referă la: 
a) Forma şi dimensiunea caracterelor 
din cadrul întregului paragraf (font, dimensiune 
font - size); 
b) Forma caracterului cu care începe 
paragraful (letrina - majusculă încorporată.); 


C) Stilul,  spaţierea caracterelor sau 
grupelor de caractere din el si efecte speciale; 
d) Modul de aliniere faţă de margini 
(stânga, dreapta, centrat, stânga-dreapta); 

e) Identarea (deplasarea spre interior faţă 
de marginea stângă a documentului); 

f) Alineatul (deplasarea primei linii a 


paragrafului spre interior sau spre exterior faţă 
de celelalte linii ale paragrafului); 

g) Spaţieri (înainte/după paragraf, între 

liniile lui); 

h) Aspecte suplimentare (încadrare în 
chenar, 
umbrire, colorare, aranjare pe coloane, 
tabulari). 

Formatarea unui paragraf reprezintă 
fixarea atributelor paragrafului. 
a) Alegerea formei şi a dimensiunii caracterelor 
din text (font, size) 

Aşa cum s-a învăţat la aplicaţiile Paint şi 
Notepad, scrierea unui caracter din cadrul 
textului se face cu un anume corp de literă 
(font). Acesta este ales după nume, din lista 
ascunsă care este prevăzută în bara de unelte 
de formatare sau cu ajutorul meniului aplicației, 
din lista care apare prin acțiunea opțiunilor 
Format —> Font. 

De asemenea, cum s-a văzut, este 
posibilă alegerea unei dimensiuni pentru 
caracter (size), aceasta fiind dependentă, în 
primul rând, de cititorul căruia îi este adresat 
textul. Nu la fel de mic va fi scris un text pentru 
un om în vârstă sau cu defecte de vedere, 
comparativ cu un text adresat tinerilor. 

în funcţie de forma si semnificaţia textului 
scris si de cititorul căruia îi este adresat, se 
alege acel font care se consideră a fi cel mai 
adecvat. Este posibilă apariţia mai multor 
fonturi în cadrul unui paragraf dacă acest lucru 
contribuie la accentuarea ideii principale a 
paragrafului sau a explicării ei. 

Atenţie însă că încărcarea cu multe 
fonturi (de aceeaşi dimensiune sau de 
dimensiuni diferite) duce la citirea greoaie a 
textului pentru oricine. Observaţia provine din 
cercetările specialiştilor şi este valabilă atât 
pentru paragraf, cât şi pentru întreg 
documentul. 
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1. Deschideţi un document nou în 
directorul vostru de lucru, alegeţi 
foaie A4, margini egale şi copiaţi 
textul din paragraful anterior 
(„Atenție..."). 

2. Schimbaţi font-ul fiecărui cuvânt 
mai lung de trei litere cu un alt 
font 

3. Schimbaţi acum şi dimensiunile 
acestuia. 

4. încercaţi să  anulaţi acţiunile 
făcute cu ajutoru 
butonului de anulare. Câte anulări 
aţi reuşit să efectuaţi! 

5.Realizaţi majusculă încorporată 
paragrafului copiat. 
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Interlinie Aliniere stânga- 
dreapta Aliniere la dreapta Aliniere 
la centru Aliniere la stânga 
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Figuro 5-10 
b)Formatarea caracterului cu care începe 
paragraful Se 
realizează prin opţiunea Format —> Majusculi 
incorporată 


aplicată după ce cursorul a fost plasat în faţa 
literei de început a paragrafului. în urma 
selecţiei apare o fereastră din care se alege 
aşezarea literei (în paragraf sau alături), tipul 
caracterului (font), înălţimea lui şi distanţa faţă 
de text. 


c) Stilul, spațierea caracterelor sau grupelor de 
caractere din 
paragraf şi efecte speciale. 

Stilul. Unul sau mai multe caractere, 
cuvânt, cuvinte din paragraf pot avea un 
aspect prin care să atragă atenţia. Acest aspect 
este configurat prin: 

o îngroşare - stil aldin (Bold, butonul cu 
litera B de pe bara de formatare) (taste Ctrl+B), 

O înclinare - stil cursiv (Italic - butonul cu 
litera / de pe bara de formatare) (taste Ctrl+I), 

f 1. Aplicati stil, spațieri şi efecte 
speciale 


Pat Gi i in textul documentului 
realizat la exerciţiul 


anterior. 
> -|w 2. Adăugați un alt paragraf în 
care să 
K6ZO01V3 inseraţi expresia matematică 
(a+b)= 


completând-o. 


d) Modul de aliniere fată de margini (stânga, 
dreapta, centrat, stânga-dreapta). Alinierea 
este un atribut căruia i se supun toate liniile 
paragrafului. Reperele alinierii pot fi: marginile 


paginii documentului sau marginile fixate 
pentru acel paragraf. Alinierea reprezintă 
repartizarea fiecărei linii între marginile 


o subliniere - stil subliniat (Underline - 


w! butonul cu litera U de pe bara de formatare) 


(taste Ctrl+U) 

Toate cele trei variante de stil se pot 
combina în toate modurile. Aceleaşi alegeri se 
pot face din fereastra deschisă în urma acţiuni 
din meniu a opţiunilor Format —> Font —> Stil 
font. 

Spaţierea caracterelor. în unele situaţii 
este necesară „aerisirea' caracterelor sau, 
dimpotrivă, caracterele sunt „nghesuife" în 
spaţiul ocupat. Acest lucru este stabilit prin 
opţiunile Format —> Font —>  Spaţiere 
caractere. Tipul s p aț i e rii este apoi ales din 
opţiunea respectivă, dându-se mărimea 
spaţierii în puncte şi scala (pentru cuvântul 
spaţiat mai sus în paragraf au fost folosite o 
expandare la scala de 200% şi un număr de 2 
puncte între litere). O scriere condensată de 1.5 
puncte şi scala 150% arată după cum se vede. 

Efecte speciale. Sunt aspecte particulare 
ce se pot ataşa caracterelor sau cuvintelor din 
paragraf. Astfel, se pot 
stabili cuvinte tătate-euw-e linie, utilizare de aice, 
sau de EXPONENT, 
umbrire, sau com al literelor, litere sau cu 
majuscule reduse FATĂ DE DIMENSIUNEA 
ALEASA sau animaţie (asta nu se poate 
scrie!!!), colorare, tipuri de sublinieri. 

Efectele speciale sunt activate de 
opţiunile: Format —> Font—> Efecte sau Efecte 
text sau Stil Subliniere, prin alegeri din opţiunile 
si listele ascunse pe care le prezintă fereastra 
font. 


3. Utilizaţi textul referit de exerciţiul anterior în 
formal iniţială şi reorganizaţi-l, astfel încât să 
încapă pe un| singur rând din document. Notaţi 
ce schimbări aţi făcut 

4. Readuceţi textul la forma inițială şi 
reorganizaţi-l astfel încât să ocupe întreaga 
pagină. 


stabilite. în ambele cazuri de repere, alinierea se 
poate face alegând una dintre cele patru 
variante: 

o aliniat la stânga (faţă de marginea din 
stânga -left) (taste Ctrl+L); 

o aliniat centrat faţă de ambele margini 
(centred) (taste Ctrl+E); 


o aliniat la dreapta (faţă de marginea din 
dreapta - right) (taste Ctrl+R); 

o aliniat şi la stânga fi la dreapta (faţă de 
ambele margini - justified) (taste Ctrl+)). 

Aceste  alinieri au influenţă asupra 
modului de prezentare a textului din punctul de 
vedere al esteticii şi al urmăririi ideii exprimate. 
Astfel, într-un ziar, textul din coloane va fi 
aliniat, faţă de marginile coloanei, la stânga şi 
la dreapta, cititorul urmărind mai uşor, decât 
daca s-ar alinia într-unui din celelalte moduri 
(deoarece nu mai sesizează aşa uşor 
delimitarea coloanei şi citirea pierde din viteză). 
O coloană de numere întregi va avea un 
aliniament la dreapta, iar o suită de paragrafe 
scurte dintr-un anunţ vor fi aliniate centrat 
pentru a atrage atenţia mai mult 

Alegerea modului de aliniere se poate 
face prin butoanele deja prezentate şi care se 
regăsesc pe bara de formatare sau prin alegeri 
din lista ascunsă Alinieri din fereastra de dialog 
deschisă în urma opţiunilor Format —> 
Paragraf. Fixarea reperului de tip marginile 
paragrafului presupune delimitarea spaţiului 
ocupat de el în cadrul paginii, adică distanţa 
dintre marginile textului paragrafului şi limitele 
textului în pagină. Acest lucru se va prezenta la 
atributul de identare a paragrafului, care 
urmează a fi explicat 


e) ldentarea paragrafului Atributul identare 
arată distanţa dintre marginile paragrafului şi 
marginile stânga şi dreapta ale textului în 
cadrul paginii. Stabilirea distanțelor paragrafului 
faţă de marginile documentului se realizează: 

o cu ajutorul opţiunilor de identare din 
fereastra deschisă la activarea opţiunilor 
Format —> Paragraf. 

o direct prin poziţionarea marcatorilor de 
paragraf de pe rigla orizontală; 

Alegerea identării se tace din listele 
ascunse La stânga şi La dreapta care apar în 
fereastra deschisă activată prin 


Format —> Paragraf. în funcţie de importanţa 
informaţiei comunicate, identarea unui paragraf 
se poate proiecta şi faţă de paragraful anterior 
sau, dacă este definită o structură ierarhică 
(schiţă) (de tipul capitol, subcapitol, articol etc), 
atunci referinţa alinierii este nivelul structural 
anterior. 

în general, la deschiderea documentului 
în modul de vizualizare Aspect pagină de 


5oeyere m 
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imprimantă, fereastra WORD activează două 
rigle plasate sus şi la stânga, respectiv, rigla 
orizontală şi rigla verticală. Dacă acest lucru nu 
este făcut automat, atunci ele se vor activa îh 
fereastra documentului prin acționarea 
opţiunilor Vizualizare —> Riglă din meniul 
WORD. Porțiunea albă din cadrul riglelor 
semnifică suprafaţa activă din document (pe 
care se poate scrie). Pe rigla orizontală sunt 
marcate trei vârfuri de săgeți cu care se pot 
stabili marginile paragrafului cu mouse-ul, prin 
operația de tragere, în timp ce este apăsat 
butonul stâng (drag and drop). 


1. Se va apuca schema proiectată anterior la 
secțiunea Document pentru redactarea unei 
scrisori trimise din , tabără către un 
prieten/prietenă (fără ticZO IV3 antet şi 
subsol de pagină). 


f) Alineatul. Deplasarea primei linii a 
paragrafului spre interior sau spre exterior faţă 
de celelalte linii ale paragrafului constituie un 
alt atribut prin care comunicarea realizată prin 
text poate pune în evidenţă începerea unei noi 
idei. Pentru prima linie a paragrafului se poate 
realiza o identare diferită de restul paragrafului 
cu ajutorul săgeţilor din rigla orizontală. Acest 
lucru se mai poate realiza şi prin opţiunile de 
meniu Format —> Paragraf —> Identare —> 
Specială ...Cu. 


A 


Punerea în evidenţă a 


o) Spatieri. 


paragrafului în cadrul textului poate fi făcută 
prin atributul de spaţiere. Aceasta se referă la 
distanța dintre paragrafe, adică la un spațiu 
lăsat liber înainte de paragraf sau/şi după el. 

O O modalitate imediată este acela de 
a lăsa unul sau mai multe rânduri libere între 
paragrafe, respectivele rânduri fiind proiectate 


Indtntiri fl ipatitrt | 
Staturi de Rnie n * 


= | 
te Vaze SIMIT.. M-A enter: 
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2. Realizaţi o foaie de document care să conţină 
o cerere din partea clasei către directorul şcolii 
pentru a vă aproba organizarea unui meci de 
baschet cu una dintre clasele paralele. 


cu o anumită dimensiune (de exemplu, se 
alege o dimensiune de 14 puncte şi se aplică 
ENTER; se va realiza un spaţiu faţă de 
paragraful următor, de lăţimea de rând dată). 

o 0 altă modalitate este oferită de 
opţiunile din meniu Format —> Paragraf —> 
Spaţiere —> înainte - După. 

în cadrul paragrafului este de multe ori 
cerută (în documente oficiale) sau este 
recomandată pentru o citire mai uşoară, o 
distanţă între linii. Distanţa între linii poate fi de 
mai multe feluri, alegerea făcându-se cu 
ajutorul opţiunilor din meniu Format — > 
Paragraf —> Spaţiere —> Spaţiere La. Pentru o 
spaţiere multiplă se va fixa numărul de rânduri 
goale în caseta La. Pentru a remarca în text 
unde sunt spaţieri, alinieri, identări (caractere 
spaţiu şi TAB) şi de asemenea câte paragrafe 
(unde sunt caractere ENTER), se poate folosi 
funcţia de afişare caractere albe declanşată 
prin butonul corespunzător. Reapăsarea aduce 
textul în starea de prezentare anterioară. 


h) Atribute suplimentare de natură estetică. 
Atributele cu statut de suplimentare au sarcina 
de a realiza un impact vizual mai bun al 
paragrafului asupra cititorului. Informaţia din 
cadrul paragrafului devine mai penetrantă, se 
reţine mai uşor. Astfel de tehnici se folosesc, în 
general, în cadrul documentelor specializate: 
slogan, invitaţie, anunţ, anunţ publicitar, foaie 
publicitară, prezentarea unui produs, etichete, 
cărţi de vizită, materiale-suport de curs, 
manuale. 

Atributele suplimentare avute în vedere 
aici sunt încadrare în chenar, umbrire, colorare, 
scriere artistică (aceasta va fi prezentată în 
cadrul obiectelor grafice). 

O încadrarea în chenar a paragrafului 
se realizează, după ce textul a fost selectat, 
prin opţiunile: Format —> Borduri şi Umbrire — 
> Borduri. 

oo  Umbrirea textului selectat se 
realizează din meniu cu opţiunile Format —> 
Borduri şi Umbrire —> Umbrire. 

1. Deschideţi un document nou în 
directorul vostru de lucru. 2» Ascundeţi 
bara de instrumente standard , şi bara de 
instrumente de formatare. C Qi 
V3 3. Copiaţi ultimele două paragrafe din 
lecţie (cele referitoare la umbrire şi 
colorare) scriindu-le cu font /mpact, 
dimensiune 14. 4. Selectaţi tot textul şi 
modificaţi-l în Lucida console. 

5. Introduceţi fiecărui paragraf alineat de 
tip agăţat. 


OPERAŢII CU PARAGRAFE 
a) Selectar&a, mutarea, copierea, modificarea 
atributelor 


Selectarea se POATE REALIZA: 


: CU AJUTORUL MOUSE-ULUI - 
PRIN AŞEZAREA MOUSE-ULUI ÎN 
MARGINEA STÂNGĂ, ÎN AFARA ZONEI 
DE EDITARE (CÂND SĂGEATA SA 
INDICATOARE ARATĂ SPRE DOCUMENT) 
ŞI PRIN ACȚIONAREA UNUI DUBLU- 
CLIC. 

g CU AJUTORUL TASTELOR, DUPĂ 
CE CURSORUL DE SCRIERE A FOST 
PLASAT LA ÎNCEPUTUL PARAGRAFULUI, 
SE MENŢINE APĂSATĂ TASTA Shift ŞI SE 


000 Col/orarea textului selectat se poate 
face în mod distinct pentru scrierea 
caracterelor sau/şi pentru fondul pe care sunt 
scrise. Alegerea unei culori se poate face 
pentru caracter, pentru fondul pe care este 
scris un caracter sau pentru sublinierea lui, sau 
a unui grup de caractere în cadrul textului. Din 
meniu se aleg opţiunile Format —> Font —> 
Efecte text sau Culoare Font sau Culoare 
Subliniere sau se folosesc uneltele din bara de 
formatare. 
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6. Aliniaţi textul stânga-dreapta în pagină, 
7. Modificaţi foaia în tipul Scrisoare (Lefter). 
Remarcaţi ce se întâmplă cu pagina 
documentului. 

8. Transformaţi literele cuvintelor umbrirea 
şi colorarea în majuscule (Format — > 
Majusculă după caz). 

9. Modificaţi fontul şi dimensiunea 
cuvintelor care 
exprimă opţiunile, ca să apară ca în lecţie. 


TASTARE CUVÂNTUL ,,TASTARE" A FOST 
MODIFICAT CA FONT (S-A 


ALES COURIER NEW), CA MĂRIME (S-A 
ALES MĂRIMEA DE 14 PUNCTE), 

CA STIL (S-A ALES STILUL ALDIN CURSIV 
- BOLD, ITALIC). TOATE MODIFICĂRILE 
S-AU FĂCUT CU INSTRUMENTELE 
(FUNCŢIILE) CORESPUNZĂTOARE 
ACȚIONATE 

PRIN BUTOANELE RESPECTIVE DE PE bara 
de formatare, ALESE PE RÂND, 


ma mman am O m ë Am m Mnn PD e ø Am mm m mm a 


ACŢIONEAZĂ SĂGEATA ÎN JOS, IAR 
PENTRU ULTIMUL RÂND DIN PARAGRAF, 
SĂGEATA LA DREAPTA. 


Mutarea UNUI PARAGRAF ÎN ACEEAŞI 
PAGINA SE POATE FACE RAPID PRIN 


SELECTAREA LUI ŞI APOI PRIN 
„ TRAGEREA" CU MOUSE-UL ÎN ZONA ÎN 
CARE TREBUIE SĂ FIE MUTAT. ÎN 
CELELALTE CAZURI, CÂND PARAGRAFUL 
TREBUIE MUTAT ÎN ALTĂ PAGINĂ SAU ÎN 
ALT DOCUMENT DESCHIS, SE 
MARCHEAZĂ PARAGRAFUL ŞI SE 
FOLOSESC OPŢIUNILE tăiere ŞI lipire DIN 
MENIUL Editare. 


Copierea UNUI PARAGRAF ÎN ACEEAŞI 
PAGINĂ SE POATE FACE RAPID PRIN 
SELECTAREA LUI ŞI APOI „TRAGEREA" 
CU MOUSE-UL ÎN ZONA ÎN CARE 
TREBUIE SĂ FIE COPIAT, MENȚINÂND ŞI 
TASTA Ctrl APĂSATĂ. 

ÎN CELELALTE CAZURI, CÂND 
PARAGRAFUL TREBUIE COPIAT ÎN ALTĂ 
PAGINĂ SAU ÎN ALT DOCUMENT 
DESCHIS, SE MARCHEAZĂ PARAGRAFUL 
ŞI SE FOLOSESC OPȚIUNILE copiere ŞI 
lipire DIN MENIUL Editare. 


atributelor (FONT, 
DIMENSIUNE, STIL ETC.) ESTE 
VALABILĂ NUMAI PENTRU PORŢIUNEA 
SELECTATĂ DIN DOCUMENT. DACĂ NU 
S-A FĂCUT NICI O SELECŢIE, DAR 
CURSORUL DE SCRIERE SE AFLĂ ÎN 
INTERIORUL UNUI CUVÂNT, ATUNCI 
MODIFICAREA SE REALIZEAZĂ NUMAI 
ASUPRA ACELUI CUVÂNT. 

ÎN TEXTUL URMĂTOR ,,MODIFIC 
ATRIBUTELE CUVÂNTULUI 


Modificarea 


1. Deschideţi un document nou, în 
directorul clasei voastre şi tastaţi în el 
două paragrafe din manual. Transformaţi 
prima literă a primului nGiUlwd paragraf 
în Majusculă incorporată. Copiaţi atributele 
acestui paragraf şi în paragraful al doilea. 
2. Găsiţi cel mai frecvent cuvânt din cele 
două paragrafe şi modificaţi-i atributul de 
stil în aldin subliniat şi scriere cu 
culoarea albastru.  Realizaţi operația 


formate FIGURAT PE bara de formatare. SE 
„TRAGE MĂTURA' PESTE TOT 
PARAGRAFUL CE TREBUIE REFORMATAT. 
DACĂ SUNT MAI MULTE 
PARAGRAFE CARE TREBUIE SĂ FIE 
MODIFICATE CU ACELAŞI ASPECT CA 
PARAGRAFUL DE REFERINŢĂ, ATUNCI, 
DUPĂ SELECTAREA PARAGRAFULUI DE 
REFERINŢĂ, SE VA ACŢIONA PRIN 
DUBLU-CLIC PE BUTONUL (OBIECTUL) 
descriptor de formate FIGURAT PRIN PE 
bara de formatare. ÎN CONTINUARE SE 


VOR „„MĂTURA'", PE RÂND, TOATE 
PARAGRAFELE CARE TREBUIE SĂ FIE 
MODIFICATE CA ATRIBUTE. LA 
ÎNCHEIEREA OPERAȚIEI SE 
DEZACTIVEAZĂ BUTONUL descriptor de 
formate 


ACELEAŞI OPERAŢII SE POT FACE 
ŞI NUMAI LA NIVEL DE CUVÂNT DIN text, 
ÎN ACEST CAZ FIIND SUFICIENT UN 
SINGUR CLIC PE CUVÂNTUL DE LA CARE 
SE FACE PRELUAREA ATRIBUTELOR ŞI 
APOI, DUPĂ ACȚIONAREA BUTONULUI 
DE descriptor de formate, UN SINGUR CLIC 
PE CUVÂNTUL (CUVINTELE) CARE VOR 
PRIMI NOILE ATRIBUTE. 


In cazul cuvintelor, aceasta operaţie de 
modificare a atributelor printr-un singur clic pe 
cuvânt va încărca cuvântul respectiv si cu 
atributele paragrafului surs ô Oper e 
este recomandata numai in 0 Ds6 FV 
Po=o9"QFE DE acelaşi fel. în caz contrar se va 
proceda la măturarea cuvântului. 


pentru toate apariţiile acestui cuvânt în 
două moduri: întâi, pas cu pas, modificaţi 
„de mână" atributele; apoi, refaceţi textul 
iniţial şi modificaţi în mod automatizat 
atributele cuvântului,  ajutându-vă de 
butonul descriptor de formate. 3. Inversaţi 
între ele cele două paragrafe. 4 Copiaţi 
primul paragraf la sfârşitul textului 
realizat la exerciţiul precedent. 


b) Urmărirea modificărilor de text. Modificările 
de tip corectură a textului (exprimări, 
gramatică, înlocuiri de cuvinte) care se fac 
după sau în timpul tastării textului se pot 
urmări şi astfel reţine pentru eventuale reveniri 
la corecţii sau pentru alte scopuri. 

Acest lucru se face cu ajutorul opţiunilor 
din meniu Instrumente —> Urmărire 
modificări. Din lista de opțiuni care apare se 
selectează Evidenţiere modificări, după ce 
cursorul de scriere a fost plasat la începutul 
textului ce trebuie corectat. 


1. Compuneri un document primar, cu rol de 
ciornă, care să cuprindă o jumătate de pagină 
de text în care să w prezentaţi cele mai 
îndrăgite trei IIGZUIVcl activităţi ale 
voastre., câte un paragraf [obişnuit pentru 
fiecare dintre ele. Fiecare activitate va fi 
prezentată în minimum 100 de cuvinte. 
Schimbaţi locul cu un coleg şi, după ce 
activati [opţiunea de Instrumente —> Urmărire 


modificări —> Evidenţieri modificări pe ecran, 
faceţi corecţiile de text pe ciorna acestuia. 


c) Marcarea şi numerotarea. Marcarea şi 
numerotarea  paragrafelor sunt operații 
necesare în momentul în care textul brut 
trebuie structurat pe baza importanţei ideilor 
exprimate în paragrafele sale. Se poate face 
această structurare şi înainte de tastarea 
textului, astfel încât marcarea şi numerotarea 
să se realizeze o dată cu tastarea textului. 
Pentru acest lucru este suficientă plasarea 
marcatorului /numărului la începutul primului 
paragraf urmat de un spaţiu. După scrierea 
primului paragraf marcat/numerotat, trecerea 
la alt paragraf preia automat tipul de 
marcare/numerotare al paragrafului abia 
terminat. Acest lucru este avantajos în cazul în 
care paragrafele scrise sunt elementele unei 
liste (enumerări) de informaţii ce trebuie scrise 
una sub alta (de exemplu, lista cerinţelor 
exerciţiului anterior). Fiecare element din listă 
este astfel văzut ca paragraf în cadrul 
documentului. 

Dacă se doreşte însă ca trecerea la alt 
paragraf să se facă fără marcare/numerotare 
(încheierea listei), atunci se anulează preluarea 
marcării/numerotării prin ştergerea cu 


Zona de text supusă urmăririi modificărilor este 
marcată pe ecran printr-o bară verticală în 
stânga, textului, pe foaie.; Acest marcaj se 

poate schimba după preferinţă în altul, ales din 

lista care se deschide după acţionarea 

opţiunilor: Urmărire modificări —> Evidenţiere 

modificări —> Opţiuni —> Urmărire modificări 

—> Linii modificate —> Marcaj. 

Dacă marcarea se doreşte a se păstra şi 

în forma tipărită a documentului, de exemplu 

forma de tip ciornă a documentului, atunci se 

selectează şi opţiunea Evidenţieri modificări în 
document imprimat. 


3. Vizualizaţi documentul prin Examinare 
înaintea 
imprimării. 
4.Reveniţi şi selectaţi opţiunile Instrumente — 
> Urmărire 
modificări —>  Evidenţieri modificări în 


document imprimat 

şi repetati exerciţiul 3, observând ce apare nou 
faţă de exersarea anterioară. 

5. Anulaţi urmărirea modificărilor pentru a 
obţine 

aspectul final al textului. 


Backspace a marcajului instalat automat sau 
se tastează de două ori ENTER. 

Dacă textul este deja prezent în 
document, atunci marcarea/numerotarea 
paragrafelor o dată stabilită se aplică textului, 
după selectarea lui, prin utilizarea unuia dintre 
butoanele corespunzătoare de pe bara de 
unelte de formatare. în acelaşi mod se 
anulează o marcare sau o numerotare 
existentă. 

Marcarea unui paragraf se referă la 
plasarea unui caracter sau a unei miniaturi în 
faţa lui. Astfel se pot evidenția cu acelaşi semn 
toate paragrafele care aduc idei de acelaşi tip 
(de exemplu, marcarea explicaţiilor într-o 
clasificare după temele principale ale operei 
unui autor). 

Alegerea marcatorului se face cu ajutorul 

opţiunilor 
Format —> Marcatori şi numerotare —> Cu 
marcatori. La 
activarea acestor opţiuni se deschide un panou 
conţinând ca marcatori puşi la dispoziţie de 
editorul WORD: caractere tip butoane şi 


butonul pentru opţiunea de a marca cu 
miniaturi. 

La alegerea unui tip de marcator 
atributele [W=! acestuia se pot modifica prin 
butonul pentru ™ Particularizarea marcatorului 
(alegere font, aspect). 

După stabilirea unui tip de marcator, 
repetarea marcării cu acesta se face activând 
butonul înainte de a tasta conținutul 
paragrafului care trebuie marcat. 


Cu marcatori | numerotat | Serti nymerotatl j Ustare stluri 


Nici una 


Particularizare.. 


l oœ 
Marcatoti ți nunieiotaie 


Cu marcatori  Numerotat | Scrută numerotata” | Ljstare stiluri 


Nici una 


Sarticuiarfeare... *j 
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l. In textul rezultat în urma 
corectării ciornei de la exerciţiul 
din secţiunea precedentă faceți 

marcarea cu, caracterul > a 

fiecărui paragraf din 

REZOLVA să 
2.Refaceţi marcajele, alegând câte un 
caracter-marcator diferit pentru fiecare 
paragraf. 
3.Particularizaţi  marcatorii folosiți, pe 
fiecare în alt mod. 
4. Schimbaţi marcatorii cu miniaturi. 
5.Precizaţi o ordonare preferenţială a 
celor trei tipuri de activităţi descrise, 
utilizând numai aspecte diferite ale 
marcatorilor, fără a muta paragrafele. 
6. Aranjaţi fizic în text cele trei paragrafe 
în ordinea preferințelor activităților 
utilizând selectarea şi „tragerea" 
paragrafelor pe rând, în locul final. 
7. în textul rezultat din cerința precedentă 
anulaţii* marcatorii şi scrieți înaintea 
primului paragraf (care descrie prima 
activitate) un titlu prin care se anunţă 
acea activitate. Apoi alegeţi un tip de 
marcaj şi aplicaţi-l primului paragraf. 
Inseraţi apoi un rând nou, fără marcaj. 
8. Completaţi rândul nou cu un titlu 
pentru cea de-a doua activitate care este 


descrisă în continuare. Aplicaţi 
paragrafului pentru a doua activitate 
marcajul fixat, utilizând butonul 


corespunzător de pe bara de formatare. 


18Transcrieu într-un text de o pagină o 


Numerotarea  paragrafelor este un pas 
important către organizarea unei structuri a 
informaţiilor comunicate de text. Operația de 
numerotare are aici o arie mai largă de înţeles, 
deoarece organizarea structurală a informaţiilor 
poate fi pusă în evidenţă nu numai prin 
numere, ci şi prin litere. Pentru a realiza acest 
lucru se aleg opţiunile Format —> Marcatori şi 
numerotare —> Numerotat, având la dispoziţie 
şi aici instrumente pentru particularizarea 
numerotării. 


I. Refaceţi textul foi5sîTli “RAMIR 
dm secţiunea anterioară în forma 
de text brut, scoțând marcajele. , 2. 
Alegeţi şi particularizaţi un anumit 
tip | de numerotare din lista oferită 
de WORD. 

3. Ataşaţi această numerotare celor 
trei paragrafe. 


d) Aranjarea textului pe coloane. 
Tabulari Citiţi textul de mai jos aranjat 
pe două coloane: 


Motorola a anunţat de curând că dispune 
de tehnica necesară producerii în serie a 
monitoarelor şi a televizoarelor care folosesc 
tehnologia nanotuburilor de carbon. 

Acestea sunt structuri bazate pe 
dispunerea în formă hexagonală a 
moleculelor de carbon, prin suprapunere pe 
verticală, pe suprafața unui strat cu efect 


în organizarea pe coloane, textul se 
continuă de la o coloană la următoarea după 


POAIE ; 

ce prima a fost completată. Dacă nu tot textul 
documentului este scris pe coloane (cum arată 
figura de mai sus în raport cu pagina 
manualului), trebuie specificată delimitarea 
zonei în care se scrie pe coloane, de zona în 
care documentul nu este colonat. 

Editorul WORD pune la dispoziţie opţiunile 
Format—> Coloane pentru a se organiza textul 
în una sau mai multe coloane (maximum 14 
pentru WORD 2000). Sunt două tipuri de 


După stabilirea unui tip de numărare, 
continuarea numărării paragrafelor 
următoare se face activând butonul 


Daca pentru un paragraf nu se doreşte sâ se 
continue numerotarea făcuta în paragrafele 
VR vrī precedente, va trebui sa se 
acționeze din nou ^/ optiunile Format —> 
Marcatori şi DHQPNFX numerotare —> 
Numerotat pentru a reinitializa numerotarea. 


4. Adăugați încă trei paragrafe de acelaşi gen, 
dar acum explicând cele trei 
colegului (colegei) de bancă. Ce s-a întâmplat cu 
numerotarea ? 

5.Reinițializați numerotarea pentru ultimele trei 
paragrafe. 


preferințe ale 


catalizator având o grosime de cinci 
nanometri. 

Costul redus al acestor dispozitive rezidă 
tocmai în dispunerea pe verticală a 
moleculelor, deoarece aceasta le permite să 
funcţioneze la un voltaj mult mai scăzut 
decât monitoarele cu plasmă, de exemplu. 


jumătate din celelalte; »ultima de lăţime cât 
jumătate din celelalte; »fiecare coloană de 
lăţime stabilită prin opţiune în mod explicit. 
Coloanele pot fi separate printr-o linie 
verticală şi se poate fixa o spaţiere între ele. 
Aranjarea textului pe coloane se face 
uşor dacă textul a fost scris deja. Se selectează 
porţiunea de text ce trebuie colonată (sau tot 
documentul) şi se aleg doar caracteristicile 
aranjării (număr de coloane, lățimi, spaţiere, 
linie separatoare) din opţiunile amintite mai sus 
(Format —> Coloane). Aplicarea lor se va referi 
doar la textul selectat. Dacă textul nu s-a scris 
încă, atunci se stabilesc caracteristicile de 
colonare şi se alege aria lor de acţiune din lista 


3 RIW»»*, 
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coloane: o maximum 14 coloane de lățimi 
egale, o maximum 10 coloane de dimensiuni 
inegale şi anume: »prima de lăţime cât 


ascunsă Se aplica pentru din fereastra Coloane, 
deschisă prin opţiunile Format—> Coloane. 


N> II ("PI 


> 


<*" La Stanga f* La centru C ¿eci 


Indicator -—* <? IMduna ' 1— 


1. Scrieţi textul unui articol-reportaj prin 
care aţi povesti impresiile pe care vi le-a 
lăsat vizionarea unui anumit spectacol w 
de teatru sau operă (operetă, balet) 


K6ZO Vd precizând totodată şi 


anumite date despre spectacol (data şi 
locul desfăşurării, autor libret, autor 
muzică, distribuție, roluri, subiectul pe 
scurt etc.); 2. Alegeţi o organizare pe 
coloane care s-ar potrivi cât mai bine 
conținutului pentru a trezi interesul citirii 
de către colegi şi pentru a structura 
ideile (număr de coloane, egale sau 
inegale, spaţiere etc.). /ndicație: dacă o 
Tabulator!. Pentru a se realiza paragrafe în 
care textul este grupat în cadrul rândului în 
zone-rând este necesară fixarea începutului 
fiecărei zone-rând în cadrul lăţimii rândului. 
Astfel, la apăsarea tastei TAB cursorul de 
scriere va sări la începutul zonei-rând 
următoare. Dacă nu se fac aceste fixări, la 
fiecare apăsare a tastei TAB cursorul de scriere 
va sări cu lungimea implicită de 1,27 cm. 
(jumătate de inch). 

Să presupunem că într-un document 
trebuie să se prezinte o listă a unor 
baschetbalişti. Fiecare rând din listă va fi un 
paragraf în care apar aceleaşi patru zone-rând 
astfel: 

o numele şi prenumele, aliniate la stânga, la 
1,5 cm de margine; 

o oraşul de provenienţă, scris centrat faţă 
de punctul de 7 cm de la margine; 

o înălţimea, dată în metri, scrisă la reperul 
11,5 cm de la margine şi aliniată faţă de 
punctul zecimal; 

o numărul de selecţii în meciurile interne, la 
distanţă de 16 cm de marginea stângă si 
aliniat la dreapta. 


JabtittoriJnptdp; 
|1.2S cm 3 
J Tabulatori de 


1,5 cm 7cmg 


eapta ^ La bara 


felre Gojire totală 


9tjăn 
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coloană ar trebui să conţină un text mai 
scurt decât celelalte, din motive de 
organizare a ideilor, completaţi-o cu 
rânduri] goale până treceţi pe coloana 
următoare sau acţionaţi) opţiunea Inserare 
—> întrerupere —> Sfârşit coloană. 3. Scrieţi 
un text în care se dau ingredientele şi 
reţeta preparării clătitelor umplute cu 


dulceaţă; organizaţi apoi textul, astfel 
încât prezentarea să fie făcută pe două 
coloane în modul următor. în prima 


coloană se trec ingredientele,! în a doua 
coloană se explică modul de preparare. 


Tabulatore sunt marcaje pe rigla 
orizontală care indică saltul în cadrul rândului 
făcut la apăsarea tastei TAB de la o zonă-râna 
la alta. Numele lor vine de la posibilitatea pe 
care o oferă, de a organiza informaţia aliniată 
ca într-un tabel (operaţia de a „tabela'" 
informaţia paragrafului). 


Tipurile de tabulatori utilizaţi pentru 
zone-râna: 

- aliniere faţă de marginea dreaptă 

- aliniere faţă de marginea stângă 

- aliniere centrată faţă de tabulator 


- aliniere faţă de separatorul zecimal. 


Acţiunile pentru instalarea acestor tabulatori: 
» se selectează paragraful îh care se definesc 
tabulatorii; 

» se face clic pe butonul aflat la extrema 
stângă a riglei orizontale, până când se obţine 
tipul de tabulator; 

» se face clic pe rigla orizontală acolo 


unde se doreşte stabilirea acelui tabulator; 
» se repetă ultimele două acţiuni de mai 
sus pentru fiecare tabulator ce trebuie instalat. 


Operaţiile de mai sus, realizate cu 
mouse-ul, nu asigură o precizie absolută 
privind plasarea tabulatorului exact la distanţa 
dorită. Pentru a defini cu exactitate poziţia 
tabulatorului, se utilizează opţiunea Tabulatori 
din meniul Format. 


parte din cuprinsul manualului, după ce 
aţi fixat 3 tabulatori, pentru capitol, . 
bcapitol şi număr pagină. 

îi 5Z7ijivu 2. Refaceţi exerciţiul 

privind scrierea ingredientelor şi a reţetei 

de preparare a clătitelor utilizând acum 

tabulatorii învățați (având grijă să 

formatați cele două coloane de text, fără 

însă a folosi opțiunea Coloane). 
patru întrebări, numerotate de la 1 la 4, de la orice materie doriți selectând dintre: 
geografie, biologie, limbaj română şi istorie. Fiecare întrebare va avea 4 răspunsuri 
scurte, de câte un cuvânt, notate cu A, B, C, D. Pentru fiecare întrebare răspunsurile 
se vor scrie pe un singwf rând, utilizând patru zone-rând distribuite în mod egal. 4. 
Scrieți o listă numită „Meniu la restaurant“, în care se| va scrie pe fiecare rând 
numele unui preparat oferit şi prețul său. Se vor folosi doi tabulatori: aliniere la 
stânga| şi aliniere la punctul zecimal. 


e) Paginarea paragrafelor. Acest lucru atrage atenţia asupra 


apară pe aceeaşi 


situaţiilor de fragmentare a paragrafului la începutul, respectiv 
sfârşitul paginii formatate pentru document. Astfel se pot 


nouă (opţiune 
prevedea situaţii ca: 


»o linie dintr-un paragraf format din mai multe linii să 
Operaţiile de mai sus se pot selecta prin opţiunile 


nu apară singură pe pagina următoare; 


»>paragraful curent şi următorul să 


pagină (paragrafe „prietene"); 
» paragraful curent începe la o pagină 


care o anulează pe anterioară dacă aceasta a fost activă până 


atunci), 


* un paragraf să apară pe o singură pagină (nu Format—> Paragraf—> Sfârşituri de linie şi 


de pagină, 
fragmentat); 


mmm 1, Completaţi testul grilă de la 


următoare să fie scrise cel puţin două întrebări. 


[FV8 ÉT» exerciţiul precedent, astfel încât el să 4. Formataţi toate paragrafele din testul 


grilă, astfel încât să 


V^N^^r ocupe o pagină şi jumătate. existe o spaţiere de 18 puncte înainte de fiecare 
paragraf, 
N W 2. Proiectaţi textul astfel ca la trecerea dar în aşa fel încât să respectaţi cerința de 
la nr. 2. 


K6ZOIV3 pe pagina următoare să nu fie separat 


introduceţi o 


rândul cu răspunsurile de paragraful în care este enunțată 


Inserare —> 
întrebarea. 
break). 


5. Dacă nu se poate respecta cerința 


întrerupere de pagină prin opţiunile 


întrerupere —> întrerupere de pagină (Page 


3. Aşezaţi textul în pagină, astfel încât pe pagina 6. Inspectaţi şi celelalte funcţii ale opțiunii 


întrerupere. 


3. OBIECTE GRAFICE 


Sub acest titlu se grupează acele 
elemente ale documentului care trebuie 
desenate. Informaţia este exprimată sub formă 
de schiţă, diagramă, imagine, scriere artistică 
sau formule şi constituie un alt mijloc de 
comunicare a ideilor. Editorul WORD pune la 
dispoziţie instrumente specializate în inserarea 
în document a obiectelor grafice. Ca şi 
paragrafele, aceste obiecte grafice suportă 
două categorii de prelucrări: definirea de 
atribute şi operaţii cu ele. 


X[L]O 

Lista atributelor acestor obiecte este 
mai mare decât s-a văzut în cazul paragrafului 
Şi, de asemenea, şi lista operaţiilor la care pot fi 
supuse este mult mai consistentă. Fiecare tip 
de obiect grafic are o anumită modalitate de 
inserare în document, aşa cum se va vedea 
pentru fiecare categorie, dar toate dispun de 
posibilitatea de declanşare a operaţiilor prin 


meniul imediat (contextual), pus la dispoziţie de 
acţionarea butonului dreapta al mouse-ului. 

Majoritatea instrumentelor destinate 
obiectelor grafice sunt grupate în bara de 
desenare pe care o afişează NGN editorul în 
urma acționării butonului aflat pe bara standard. 
Dacă bara standard nu este prezentă pe ecran, 
din motive de spațiu, atunci se acționează din 
meniu opțiunile Vizualizare —> Bare de 
instrumente —> Desenare. 


a) Desene geometrice elementare. în grupa 
desenelor elementare intră linia, săgeata, elipsa 
şi dreptunghiul. Acestea sunt activate prin 
butoanele corespun zătoare de pe bara de 
desenare 

Ca un obiect elementar special, folosit în 
majoritatea desenelor, este furnizată caseta- 
text prin care, o dată ce dreptunghiul casetei 
este desenat, se poate introduce un text în 
cadrul lui, fără a activa o operație suplimentară 


tot pe bara de desenare. 

o Acţionarea unui desen elementar se 
face cu mouse-ul. în acel moment, cursorul 
mouse-ului se transformă într-o cruce şi nu mai 
rămâne decât să fie poziţionat în locul de unde 
va începe trasarea desenului. Trasarea propriu- 
zisă se face pe principiul „tragerii" mouse-ului 
până la poziţia finală a desenului. Ca şi în cazul 
aplicaţiei PAINT, pentru trasarea de Unii drepte, 
cercuri (perfecte) din elipse şi pătrate din 
dreptunghiuri, în timpul trasării se va ţine 
apăsată tasta Shift. 

o  Formatarea desenului (definirea 
atributelor unui desen elementar). Atributele ce 
trebuie selectate constau în: 


în acest sens. Butonul AS) caseta text se află 


» grosimea de trasare a 
conturului »tipul de linie 
pentru contur -» culoarea 


de trasare- 


DI 
» culoarea de umplere (pentru figurile: 
dreptunghi elipsă şi pătrat) - 


z 


» aspectul tridimensional al obiectului- EL'J 


ətipul săgeţii (orientarea) - 

o Operaţiile care se pot realiza cu desenele 
elementare, o dată ce ele au Jbst desenate: 
» Activarea unui desen. înseamnă acţionarea (un 
clic) cu 
butonul stâng al mouse-ului pe acel obiect. 
Remarcarea faptului 
că mouse-ul a ajuns în zona obiectului este 
determinată de 
apariţia lângă cursorul mouse-ului a unei 
cruciuliţe cu săgeți la 


capete. Obiectul activat apare încadrat de mici 
pătrăţele albe care 

delimitează suprafaţa pe care 

este desenat. De exemplu, pentru 

un segment, sau pentru o elipsă. 


» Modificarea atributelor. Se pot schimba unele 
sau toate atributele desenului, prin activarea 
(selectarea) lui şi apoi alegerea noilor atribute. 
» Mutarea, copierea, ştergerea. Aceste operaţii 
se realizează asupra unui obiect activat 
(selectat). Obiectul în cauză se poate muta îh 
Upnei 

cadrul paginii sau documentului îh alt loc decât 
cel în care a fost desenat. Se pot acţiona tastele 
săgeți sau se poate ..trage" cu mouse-ul îh noul 
loc. Dacă este o distanţă mai mare până la 
locul final, obiectul poate fi tăiat (Cut) din locul 
iniţial şi „lipit" (Paste) în locul final. Acţiunea se 
poate realiza din meniul imediat (contextual). In 
acelaşi mod se face copierea lui, dar în acest 
caz, dacă se „trage" obiectul cu mouse-ul, se 
va ţine apăsată tasta Ctrl. Dacă se utilizează 
meniul se va opta pentru Copiere (Copy). 
Pentru ştergerea obiectului desenat se va 
acţiona tasta Delete sau BackSpace. » 
Redimensionarea. Schimbarea dimensiunii unui 
desen se poate face cu ajutorul meniului 
imediat, prin opțiunile Formatare formă 
automată (obiect) —> Dimensiune sau direct 
pe desen prin „tragerea' de unul dintre 
pătrăţelele albe care îl încadrează în momentul 
activării lui. (Tot prin „tragere" cu mouse-ul se 
pot face torsionări, turtiri, deformări ale 
desenului). Rotirea. ia se realizează prin 
activarea butonului 

de pe bara de desenare sau cu opţiunile din 
meniul imediat şi anume Formatare formă 
automată (obiect) —> Dimensiune —> Rotire. 
La activarea operaţiei pătrăţelele care încadrau 
desenul se transformă în cerculeţe verzi şi 
oricare dintre ele poate fi acţionat prin 
„tragere", cu butonul stâng al mouse-ului 
pentru a realiza rotirea desenului. »/nserare de 
text fa desenul de tip patrulater sau cerc, 
elipsă. Operația este pornită prin opţiunile din 
meniul imediat Adăugare text. în interiorul 
figurii apare cursorul de scriere. Textul introdus 
poate fi formatat prin opţiunile oferite de 
meniul imediat acţionat prin clic-dreapta în 
cadrul textului. A 
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»Formatarea obiectului fa cadrul paginii. 


Operația se realizează prin opţiunea Formatare 
Formă Automată din cadrul meniului imediat al 
obiectului. Aspectul în pagină al desenului se 
referă la raportarea încadrării lui faţă de 
celelalte elemente din pagina documentului 
(texte, alte desene şi imagini, tabele etc). 
»Formatarea textului din caseta text. Este o 
operaţie care se realizează la fel ca şi 
formatarea textului din cadrul unei figuri 
geometrice. Caseta text are o arie inclusă 
pentru textul din ea. 


Formatare casetă text 


3 
1. Deschideţi fereastra "si 
Formatare Formă Automată din 
cadrul  memwdiutncitbediat şi 3 


alegeți Casetă text. 


Figura 5-17 


tendere Stalare desen H 


patru distanțe ale textului față de marginile casetei, apoi ieşiţi din fereastra 
respectivă. Ce observați că s-a întâmplat în acest moment cu această casetă text? 


» Gruparea mai multor desene şi obținerea 
unui desen compus. Este util ca mai multe 
obiecte grafice care aparțin aceleiaşi explicații 
să fie configurate ca un singur obiect unitar 
asupra căruia se pot aplica operațiile descrise 
până acum. Această acțiune înseamnă 
gruparea elementelor grafice şi se realizează în 
două etape: 


a) se selectează (activează) fiecare 
obiect grafic component în timp ce se ţine 
apăsată tasta Shift, pentru a nu se deselecta 
obiectele selectate anterior şi, la sfârşit; 

b) se acţionează opţiunea Grupare din 
cadrul listei de opţiuni ale butonului Desen de 
pe bara de desenare. 


1. Desenaţi cercurile olimpice. Faceţi o 3. Desenaţi şi colorați steagul 


ţării noastre, al Franţei şi 


modificare a lăţimii conturului, astfel al Marii Britanii. 
încât culorile cercurilor să se vadă bine. 4. Utilizaţi desenele elementare 


şi caseta text pentru a 
categoria 


diferit pentru fiecare nivel din 


b) Diagrame. Prin diagrame se 


ra 


înfăţişează grafic, în mod schematic, întreri Ii erati poa de pagini. i 


un fenomen, un obiect, o corelaţiesimbol... 
între două mărimi de naturi diferite 
sau de aceeaşi natură. în general, în 


Format Instrumente Ta apel Fereastră i 
De . ra.. 


construcția unei diagrame se ffil Miniaturi... q3 £>in fişier,., 
folosesc forme grafice mal % hyperlink Ctrl+K 
complicate decât desene MENE di orma «ut 


elementare. Editorul de texte WORD 
pune la dispoziţia tehnoredactării un 
set de forme care se activează prin butonul 
FORME AUTOMATE aflat pe bara de 


FI» 


Figura 5-18 

desenare. La acţionarea lui, butonul deschide o 
listă ascunsă cu cele 6 categorii de forme 
proiectate, în care acestea sunt grupate după 
caracteristicile comune şi o categorie 
suplimentară de 57 forme speciale. Formele 


f 1. Să se determine din ce grupe au fost 
Bitluate formele automate de mai jos şi ce 
operaţii au fost executate cu ele. 

Realizaţi apoi desenul. 


(3) 
Rezolvă 


e IS 


2. Să se determine ce formatări şi ce 
operaţii au fost aplicate asupra formelor 
de mai jos. 


L| 


c) Imagini într-un document se pot insera 
imagini de diferite tipuri, altele decât formele 
automate. Aceste imagini pot fi luate din: » 
colecțiile de imagini desenate ale aplicației 
WORD (Miniaturi); »din fişiere de imagini foto 
(fişiere tip pcx, gif, jpg, bmp etc); »captarea 
directă cu ajutorul scanner-ului sau a unei 
camere digitale, » histograme (diagramele 
rezultate din prelucrarea unor date 


4 WordArt. |fl| Diagrama 
automate se pot insera în document şi prin 
opţiunile din meniu INSERARE —> IMAGINE 
> FORME AUTOMATE. în momentul 
acţionării acestor opţiuni se pune la dispoziţie o 

g SIGEATI 

BclH Q0O< 


fereastră din care se pot alege categoriile de 
forme. Formele automate astfel puse la 
dispoziţie se pot formata (li se pot defini 
atribute) şi opera ca şi desenele elementare. 


3. Se consideră figurile următoare aşezate în 8 
din cele 9 locuri ale unui careu. Stabiliţi în ce fel 
va arăta figura ce 


urmează logic în 
amplasamentul dat, pe 
locul semnului de 


întrebare. Desenaţi apoi 


tot ansamblul celor 9 

figuri. 

4.Să se compună un test de logică pe aceeaşi 
idee din exerciţiul 3. 


5, Să se deseneze schema de aşezare a elevilor 


în bănci numită oglinda clasei. 


6. Să se elaboreze o formă de felul următor şi să 
se utilizeze la desenarea unui gard. 

7. Inspectaţi lista deschisă prin opţiunea Mai 
multe forme automate. 

8. Să se deseneze schema logică a algoritmului 
de calcul al expresiei E=a+b, variabilele a şi b 
fiind citite de la tastatură. 


statistice), care vor fi prezentate la lecţia despre 
tabele. Inserarea imaginilor se realizează prin 
opţiunile din meniu Inserare —> Imagini —> Tip 
imagine. Asupra imaginii inserate se pot realiza 
operaţiile care sunt definite asupra obiectelor 
grafice şi care au fost enumerate mai sus la 
desene elementare. 


1. Vizualizaţi miniaturile din lista 
[T'Hn oferită de editorul WORD. 
Vs "Z 2, Deschideţi un document nou 
în care 
i w treceţi miniaturile din grupa 
animale, 
ti6ZUIV3 fiecare miniatură o aşezaţi aliniată la 
stânga în pagină. Alături inseraţi câte două 


d) Scriere artistică. Un text scurt, de obicei de 
câteva cuvinte, poate căpăta proprietăţile unei 
imagini artistice prin aplicarea unui model de 
scriere. Modelul de scriere cumulează 
atributele caracterelor (font, mărime, stil, 
culoare) cu atributele şi operaţiile aplicabile 
obiectelor grafice (contur, grosime de trasare, 
umplere cu culoare sau textură, aspect 
tridimensional, rotire, formatare în pagină, 
dimensionare). Această facilitate este numită în 
editorul de texte cuvânt artistic sau WordArt şi 
este folosită de regulă pentru paragrafe de tip 
titlu sau încheiere. în cadrul documentului se 
generează un obiect grafic asemănător unei 
casete text. 

Cuvântul TEXT este scris cu 
modelul al patrulea din ultimul rând al 
galeriei WordArt 

Activarea scrierii artistice se realizează 


paragrafe pentru fiecare animal, îft care să îl 
descrieţi pe scurt 

3. Deschideţi un document nou în care copiaţi 
toate  miniaturile din grupa amuzamente 
(entertainment) şi inseraţi un titlu sub fiecare, 
ca pentru un afiş care trebuie să atragă 
privitorii. 

4. Inseraţi într-un document nou o poză scanată 
(dacă aveţi posibilitatea de a folosi un scanner). 


prin butonul din cadrul barei de desenare sau 
prin opţiunile din 
meniu Inserare —> Imagine —> 
WordArt. La activarea 
operaţiei apare o fereastră în care se 
prezintă o listă de 
butoane cu forme de scriere artistică numită 
Galeria WordArt, 
din care se face o alegere. în urma alegerii se 
deschide fereastra 
de definire a textului din casetă. 
După alegerea unui model din galeria 
WordArt, se 
deschide fereastra pentru tastarea textului şi 
stabilirea atributelor 
caracterelor din text. 
atributelor de obiect grafic 
şi realizarea operaţiilor respective se selectează 
textul scris 
artistic. în acel moment apare bara de 
instrumente necesare 
atributelor şi operaţiilor grafice (această bară 
poate fi reţinută pe 
ecran, „la îndemână", prin 
cunoscută pentru barele 
de instrumente: Vizualizare —> Bare de 


instrumente —> 
WordArt). 


Pentru  ataşarea 


procedura 


Figura 5:19 
1. colegi între ele, fără 


Constr cea proprie. 2. 
uiţi o Elaborați o felicitare 
invitaţi cu ocazia 
e la mărţişorului 
anivers adresată 
area profesorului pe care 
voastr îl stimaţi cel mai 
ă care mult, m care să 
să inseraţi o imagine 
înceap plăcută şi un text 
ă cu artistic. Stabiliţi, 
cuvinte prin comparaţie, 


Y o 


scrise într-un m 
artistic, 

atractiv şi potrivit 
cu evenimentul. | 
tQZOIV3 Stabiliţi 
care este cea mai 
frumoasă invitaţie, 
comparând 
realizările celorlalţi 


care este cea mai 
frumoasă felicitare 
elaborată în clasă. 
3. Elaboraţi un 
slogan pe care îl 
veţi scrie artistic. 

4. Elaboraţi o 
formulă publicitară 
pe care o veţi scrie 
artistic, cât mai 
atractiv şi inventiv, 


Galerie de WordArt-uri 


Selectare stil 


i Revocare 


în concordanţă cu 


e) Formule 
matematice |n multe 
documente este 


necesară scrierea unei 
formule matematice. 
Aceasta este compusă 


dintr-o serie de 
elemente - fracții, 
exponenti, indici, 


radicali etc, -elemente 
care pentru aplicația 
WORD constituie 
obiectele grafice 
matematice. 

Editorul de 
texte dispune de un 


instrument pentru 
inserarea de formule 
matematice în 
document numit 


Microsoft Equation 3.0 
şi care se activează 
prin opțiunile 
Inserare —> 
Obiect din meniul 
principal. La activarea 
acestui editor de 
formule matematice 
este pusă la dispoziție 
bara de instrumente 
grafice specifice. 

De asemenea, 


î xK tul 
I 
activării “editorului de 


formule matematice, 
FL 

in locul indicat de 
cursorul de inserare 
text apare o casetă în 
care se indică printr- 
un dreptunghi mai mic 
locul de inserare a 
unui obiect grafic. 
Acesta se alege din 
bara de obiecte 
pentru formulele 
matematice. 


conţinutul. 


leşirea din 
modul de editare 


a 
formulă se realizează 
cu un clic în afara 
chenarului care 
încadrează zona 
formulei. Pentru 
inserarea formulei 
alăturate se vor 
parcurge următorii 
pasi: 


»se alege şi se 
acţionează obiectul 
radical de ordinul 2 
din bara de 
instrumente; 

» se alege din 

bara de 

instrumente 
obiectul 
fracţie; 

» se scriu 

numărătorul şi 

numitorul 

(adică a şi b); 

» se scrie 
semnul minus, după 
ce s-a făcut clic în 
dreapta liniei de 
fracție; 

» se alege iar 

obiectul fracție 

pentru fracția 

a doua; 

>> se scriu 

numărătorul şi 

numitorul 

(adică c şi d). 

în timpul 
scrierii unei formule, 
fereastra 
documentului se 
schimbă: dispar toate 
barele de 
instrumente, în afara 


celei de editare 
formule şi meniul 
principal se modifică 


într-un meniu specific 
ferestrei de editare 
formule. 


1. Construiţi un document în 


care să 


NS NNI NI: INI? %5 


a 
ll 


N UK N' O DX)! 


A: 
=n[R(g +R) 
+R'(g+R')] 2. 
Proiectați un 
document de o 
pagină în care să 
rezumați noțiunile 
învăţate de metrică 


Tabelul este un obiect 


WORD în care 
informaţia este 
prezentată într-o 


formă organizată pe 
linii şi coloane. Acest 


obiect corespunde 
tabelului ca noţiune 
general utilizată în 


editaţi formulele 
când 
valorile 


se cunosc 
laturilor a, 
b, c (enunţaţi şi 
editaţi relaţiile 
metrice în triunghi 
pentru calculul 
ariei, medianelor, 
bisectoarelor, 
înălțimilor) şi apoi 
şi cele în funcţie de 
unghiurile A, B, C. 
3. Construiţi 
document tip 
memorator de 
formule matematice 
în care treceţi toate 
formulele învăţate 
la matematică şi de 
care aveţi nevoie 
imediată. 

4. Vizualizaţi unul 
din documentele de 
mai sus în modul 
Normal, apoi în 
Aspect de pagină 
Web şi apoi 
reveniţi la modul în 


un 
de 


care lucraţi 

(Aspect 4de 
TAB 
ELE 


documente şi care are 
o  liniatură specială, 
pentru a delimita 
coloanele şi liniile în 
care se trec 
informațiile. Elementul 
constructiv al 
tabelului WORD este 
celula. Conform 


obişnuinţei noastre, 
aceasta este 
remarcată ca fiind 
zona delimitată de 


intersecția unei linii cu 
o coloană din cadrul 
tabelului. 


Operații cu celule 


a) Desenarea unei 
celule Operația se 
declanşează din 
meniu cu ajutorul 
opțiunilor Tabel —> 
Desenare tabel. în 


urma acestei acțiuni, 
se deschide bara de 
opțiuni de desenare 
tabele, în care 
creionul este automat 
activat (cursorul 
mouse-ului ia forma 
unui creion). Aceeaşi 
operaţie se poate face 
cu ajutorul butonului 
de pe bara de unelte 
standard. Dacă nu 
este automat activat, 
creionul se activează 
apăsând asupra 
butonului cu aspect 


tyJME 


ma | 
Mirai 

1. 
Desenaţi o celulă lai 
să aibă | T* 
chenarul roşu şi trasat 
cu linie dublă. 
V^HI^/ 2. 
Desenaţi pe orizontală 
patru celule Q E 
w alăturate în care să 
introduceţi texte de 
iICZiUI Vacâte un 
cuvânt. 3. Ştergeţi 
celula 4 din exerciţiul 
anterior. 


2. |Ere Laurentiu | ___6.26| 
3. |Grecu Emilia | __5.90| 


4. |TteulescuArca] 5.75] 


de creion din bara de 
unelte de desenare 


tabel. Trasarea unei 
celule reprezintă 
crearea unui 
dreptunghi prin 
„tragerea“ cursorului 
din punctul iniţial, fixat 
pe foaia 


documentului, până în 
punctul final. Dacă se 
doreşte corectarea 
unei trasări, alături de 
creion este butonul 
pentru gumă. Din lista 


ascunsă stil linie se 
alege, după 
deschiderea ei, 
aspectul liniei de 
trasare Şi, mai 
departe, din lista 


ascunsă grosime linie, 
se alege grosimea de 
trasare. De asemenea, 


alegerile pentru 
atributele legate de 
culoarea scrierii sau a 
fondului sunt 
asigurate de 


PI apee respective 
IN Dara de desenare 


a tabelului. 


4. In celula din mijloc 
din exercițiul 2 
orientaţi textul cu 90° 


spre dreapta. 

5. Schimbaţi chenarul 
celulei a treia din 
exerciţiul 2. 

6. Aliniaţi diferit textul 
din cele trei celule 
desenate la exerciţiul 
2, utilizând, pe rând, 
butoanele din lista de 


alinieri de pe bara de 


b) Gruparea celulelor. 

b.1. Crearea unui 
tabel oarecare - 
Gruparea implicită. 
Celulele pot fi grupate 
astfel încât să prezinte 


O schemă de 
structurare a unor 
informaţii. Gruparea 


este realizată de către 
WORD prin faptul 
că, o dată aşezate 
mai multe celule pe 
acelaşi rând, ele 
primesc automat 
atributul de înălţime 
al primei celule 
amplasate pe acel 
rând. Selectarea mai 
multor celule de pe un 
rând se face prin 
plasarea mouse-ului 
în stânga rândului şi 


VE —ONOX 


desenare tabel. 


apoi prin clicstânga. în 


general selectarea 
unui grup de celule se 
face prin „tragerea" 


mouse-ului peste ele. 
Dacă mai multe celule 
de pe acelaşi rând au 
coloane de lățimi 
diferite şi se doreşte 
ca toate să fie de 
aceeaşi lăţime se va 
selecta tot rândul şi se 
va acţiona butonul 
Distribuire coloane în 
mod egal din bara de 
desenare tabel. 
Acelaşi lucru se poate 


realiza pentru mai 
multe rânduri cu 
ajutorul butonului 
Distribuire rânduri în 
mod egal, după ce 
rândurile au fost 
selectate. 


Realizaţi amplasamentul de 
celule alăturat şi aranjaţi celulele 
respective. 


cifrele centrat în 


b. 2. Crearea unui 
tabel rectangular. Pe 
lângă asocierea unui 
set de celule ca grup, 
automat realizată de 
câtre WORD, se 
poate cere ca 
ansamblul celulelor să 
se organizeze în mod 
riguros pe principiul 


tabelelor din 
realitatea curentă, 
adică în mod 
dreptunghiular 

(rectangular), fiecare 
coloană conţinând 
celule eu informaţii în 
toate rândurile 
tabelului. Crearea 
tabelului este 
realizată în cadrul 
documentului, după 


ce s-a fixat punctul de 
inserare a acestui 
tabel. Operația se 
face în urma acționării 
opţiunilor Tabel — 
>Inserare —> Tabel. 
în urma acestor 
acţiuni apare O 
fereastră de dialog în 
care se pot face 
alegerile primare 
pentru viitorul tabel, şi 
anume numărul de 
coloane şi numărul de 
linii. Iniţial, inserarea 
tabelului se face cu 
coloane de aceeaşi 
lăţime şi linii de 
aceeaşi înălţime, 
opţiunea aceasta fiind 
implicit aleasă. Un 


Operații asupra 
tabelelor rectangulare 
1. Selectarea 
uneia sau mai multor 
celule. -0 celulă este 


tabel 


rectangular se 
poate insera Şi 
acţionând butonul de 
pe bara de 
instrumente standard 
sau de pe bara de 
instrumente de 
desenare tabele. în 
acest caz, 

alegerile primare, 
numărul de linii şi de 
coloane, se fac prin 
„tragerea" ferestrei de 
pătrăţele care apare la 
acţionarea acestui 
buton până ce ea 


cuprinde atâtea 
coloane şi linii câte 
trebuie să aibă 
tabelul. 
Realizaţi un 
document care 
prezintă [2255]; 
câteva impresii 
despre 
organizarea \^^/ 


efortului depus de 
voi în cursul orelor 


Rezolvă 
de şcoală, 
aducând ca 
argument orarul pe 
care îl aveţi. Pentru 
orar veţi organiza 
un tabel cu 7 linii şi 


5 coloane. 


selectată prin plasarea 
mouse-ului în dreptul 
ei până ce săgeata 
mouse-ului se 
transformă într-o 


săgeată mică neagră 
4. în acest moment 
se acţionează butonul 
stâng al mouse-ului. 
Alt mod îl reprezintă 
aplicarea procedeului 
obişnuit de „tragere' 


a mouse-ului peste 
acea celulă. 

- Un rând se 
selectează prin 
plasarea mouse-ului 


în stânga rândului, în 
afara tabelului, până 
ce acesta arata către 


rând şi acţionarea 
butonului stâng. (Un 
procedeu întâlnit la 
indicarea unui 
paragraf din cadrul 
textului). 

- O coloană se 
selectează prin 


acţionarea butonului 
stâng al mouse-ului, 
după ce acesta a fost 
plasat deasupra 
tabelului, în dreptul 
acelei coloane, până 
ce cursorul se 
transformă într-o 
săgeată mică neagră 
* 


tabel se 
prin 
butonului 
mouse-ului 
pe indicatorul de 
obiect activ care 
apare în stânga sus 
lângă tabel. 
- Un grup de celule 
vecine se selectează 
prin „tragerea" 
mouse-ului peste 
acele celule. 
Operaţiile de 
selectare descrise mai 
sus se pot realiza şi 
prin opţiunile din 
meniu rcn Tabel —> 
Selectare, în urma 


- întregul 
selectează 
acţionarea 
stâng al 


cărora se va prezenta 
o listă de alegeri. 


2. Introducere 
şi ştergerea de 
linii şi coloane 


Există situaţii 
în care tabelul 
organizat până în 


acele momente să 
aibă nevoie de linii, 
coloane sau celule în 
plus sau, invers, să nu 


mai fie necesare 
anumite linii, coloane 
sau celule. Aceste 


situatii apar când: 

»proiectarea 
iniţială a tabelului nu a 
prevăzut numărul 
exact de linii şi/sau 
coloane, celule; 

»se copiază 
unui tabel existent 
pentru ca, pe baza lui, 
să se construiască 
altul nou prin 
modificarea celui 
copiat. 

O operație de 
introducere sau de 
ştergere de linii, 
coloane sau celule se 
va face după ce a fost 
selectat reperul în 
tabel unde va avea loc 
operaţia, prin 
selectarea unei celule, 
a unui rând sau a unei 
coloane faţă de care 
se face inserarea. Apoi 
se apelează 
succesiunea opţiunilor 
din meniu Tabel —> 
Inserare. în continuare 
se alege una din 
funcţiile de inserare: 
coloană la stânga sau 


la dreapta, rând 
deasupra sau 
dedesubt, celulă. 
Ştergerea de 
linii, _ coloane sau 


celule se realizează în 


mod asemănător, 
acţionând 
succesiunea opţiunilor 


din meniu Tabel —> 


Ştergere Şi apoi 
funcţiile de ştergere 
respective. în cazul 
inserării unei celule 
sau  ştergerii unei 
celule acţiunea 
continuă cu 
deschiderea unei 


ferestre de dialog cu 4 


1.  Construiţi un 
tabel cu 4 linii şi 3 
coloane şi 
completaţi fiecare 
celulă succesiv, cu 
numerele de la 1 la 
12 „ (numerele 1,2 
şi 3 vor fi pe prima 


linie nSZOlIV3a 
tabelului, 4, 5 şi 6 
pe a doua etc). 


Adăugaţi o coloană 
nouă între prima şi 
a doua coloană, 
completand-o cu 


3. Fuzionarea şi 
divizarea celulelor 
Sunt cazuri în 
care în structura 
generală a tabelului 
se fac modificări în 
anumite arii 
particulare prin unirea 
mai multor celule sau, 


invers, prin 
despărțirea unei 
celule în mai multe 


astfel de unități. 

o Fuziunea a două 
sau mai multe celule 
vecine între ele se 
stabileşte pe rândul 
sau pe coloana din 
care fac parte 
acestea. Operația se 
realizează după ce s- 
au selectat celulele 
vecine ce vor fuziona. 


butoane-radio pentru 
a se alege efectul pe 


care îl va avea 
inserarea sau 
ştergerea asupra 
celorlalte celule. 


Deplasările de celule 
se referă la ce se va 
întâmpla cu celulele 
din dreapta sau de 
dedesubtul celulei 
inserate sau şterse. 


literele mici de la a 
la d. 

2.  Ştergeţi 
penultimul rând din 


tabelul obţinut la 
punctul 1. 
3, Ştergeţi 
penultima coloană 


din tabelul obţinut 
la 

punctul 2. Dacă 
citiţi pe rânduri 
tabelul rămas, veţi 
obţine: 1 a 3, b6,10 
d 12. 


Se procedează la 
activarea secvenţei de 
opţiuni Tabel —> 
îmbinare celule 
(Merge Cells) din 
meniu sau prin 
butonul de pe bara de 
formatare, dacă 
acesta este prezent. 

O Operația de 
scindare a unei celule 
în mai multe se 
stabileşte pe rândul 
sau pe coloana din 
care face parte 
aceasta. Scindarea se 
realizează după ce s-a 
selectat celula sau 
grupul de celule ce 
trebuie scindat. Se 
procedează la 
activarea secvenţei de 
opţiuni Tabel —> 


Scindare celule (Split 
Cells) din meniu sau 
prin butonul de pe 
bara de formatare, 
dacă acesta este 
prezent. Operația de 
scindare se face după 
ce a fost ales modul 
de divizare. Pentru 
aceasta, editorul 
deschide o fereastră 
de dialog cu două 
casete de dialog, 
pentru numărul de 
coloane şi pentru 
numărul de linii care 
vor rezulta în urma 
divizării. 


4. Sortarea datelor din 
cadrul tabelului. 
Sortarea 
informațiilor 
reprezintă aşezarea 
lor unele față de altele 
după un anumit 
criteriu, numit 
proprietatea sortării. 
De exemplu, pantofii 
dintr-un raft pot fi 
aşezaţi sau după 
culori sau în ordinea 
crescătoare a 
prețurilor, sau după 
tipul persoanei căreia 
îi sunt destinaţi 
(pentru copii, femei şi 
bărbaţi), sau după 


document realizându-se, în plus, o trimitere 
către acesta astfel încât orice modificare făcută 
în fişierul sursă să se realizeze automat şi în 
fişierul destinaţie. 

» Inserarea 
tabelelor şi 


desenelor, graficelor, 
a altor obiecte se realizează 


vedere (landscape - pagina pe orizontală) din 
aceeaşi fereastră folosită anterior. 

o Aspectul paginii se alege din fereastra 
de dialog deschisă după acţionarea opţiunilor 
Fişier —> Iniţializare pagină —> Aspect. Pentru 
prima pagină se poate activa opţiunea ca 


Figura 5-21 


alegând obiectul respectiv din lista derulantă 
care se deschide la acţionarea opţiunilor 


2. Stiluri de paginare. Paginarea documentului 
se referă la operaţiile de: organizare în pagini a 


Poziţie: steag ^P^B Partea 

de jos a paginii (Subsol) i 

textului documentului, numerotarea paginilor 
documentului, fixarea pe pagină a locului 
fiecărui obiect din acea pagină. 


TE OO PERTE 


M aşare număr pe prima pagina 


a)Organizarea în pagini a documentului 
se va face în 
aşa fel încât formatul de pagină să nu afecteze 
încadrarea 
obiectelor în pagină. Cu ajutorul opţiunilor din 


meniu Fişier—> 
Iniţializare pagină se pot fixa şi alte atribute ale 
paginii, în afara 


marginilor textului în pagină. Astfel, din aceeaşi 
fereastră de se 
pot alege: dimensiunea hârtiei şi aspectul 
paginii. 

o Dimensiunea hârtiei sau formatul de 
pagină - foi tip A3, A4, A5, scrisoare, plic-este în 
funcţie de tipul documentului. Se trece în 
fereastra de dialog Fişier —> Iniţializare pagină 
—> Dimensiune hârtie şi se alege formatul 
dorit. 

o Aşezarea documentului în formatul de 
pagină ales se face prin butoanele-radio: 
portret (portrait - pagina pe verticală) şi tip 


3. Inserarea bordurilor de pagini Anumite pagini 
sau toate paginile documentului pot căpăta un 
aspect mai atractiv prin inserarea unui chenar 
de pagină. Acest chenar poate fi de la o linie 
simplă, de grosime aleasă, până la un chenar 
artistic format din desene. Alegerea şi inserarea 
unui chenar se realizează activând din meniu 
opţiunile Format —>Borduri şi umbrire —> 
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aceasta să fie pagină nouă şi, de asemenea, se 
poate alege alinierea textului faţă de direcţia 
verticală a paginii. 

b) Numerotarea paginilor documentului 
se activează 
prin opţiunile din meniu Inserare —> Numere 
de pagină. 
în fereastra de dialog care apare se vor fixa 
poziţia numărului faţă de reperele antet şi 
subsol ale paginii, alinierea numărului paginii 
faţă de marginile stânga şi dreapta ale zonei 
text şi se va alege dacă prima pagină se 
numerotează si ea sau nu. 


NUMERE DE PAGINĂ 


Examinare 


Revocare 

4. Antet şi subsol de pagină, datarea 
documentului Unele documente trebuie să 
conţină pe fiecare pagină acelaşi text sau 
aceeaşi imagine. Acest lucru se întâlneşte, de 
exemplu, în documentele care trebuie să aibă 
un antet hârtiile oficiale ale unei firme (numele 
şi sigla firmei), numele de capitol al unei cărţi 
pe parcursul tuturor paginilor acelui capitol, 
menţiunile de tip anexe la documente, etc. De 
asemenea, aceeaşi situaţie se întâlneşte la 
documentele care trebuie să aibă în finalul 
fiecărei pagini aceeaşi informaţie, numită 
subsol de pagină: data şi semnătura sau 
numele celui care a întocmit actul, o adresă, 
repere pentru telefonie, fax, e-mail etc. 

Antetul de pagină este zona cu care 
începe fiecare pagină din document şi conţine 
aceeaşi informaţie în toate paginile sau pe 
grupuri de pagini. Subsolul de pagină este zona 
cu care se termină fiecare pagină şi conţine 
aceeaşi informaţie. Aceste două zone sunt 
vizibile pe document numai în modul de 
vizualizare sub Aspect pagină imprimată şi sunt 
ti afara spaţiului de scriere a textului propriu-zis 
din pagină. Lăţimea lor este stabilită o dată cu 
definirea atributelor paginii prin opţiunile Fişier 
—> Iniţializare pagină —> De la muchie —> 
Antet şi Subsol. Nu este obligatoriu ca orice 


document să aibă aceste zone. Informaţiile 
scrise în aceste două zone sunt tratate de către 
editorul WORD ca paragrafe speciale: paragraf 
antet-pagină şi paragraf subsol-pagină. în 
timpul introducerii textului în pagină, cele două 
zone sunt inactive şi se prezintă într-o nuanţă 
palidă de gri. 

Instalarea acestor zone în pagină şi 
modificarea celor existente deja se realizează 
prin activarea din meniu a opţiunilor Vizualizare 
—> Antet şi subsol. în urma acestor acţiuni 
textul documentului trece în starea de inactiv 
(colorat cu o nuanţă palidă de gri) şi pe ecran 
apare bara de instrumente ale 
antetului/subsolului, sub forma unor butoane 
cu funcţiile necesare. în cadrul celor două zone 
se introduce textul dorit şi se formatează ca 
orice paragraf. Trecerea de la completarea 
antetului la completarea subsolului se face prin 
butonul Funcţiile oferite de butoanele de pe 
bara de instrumente 
ajută ca unele inserări să fie automatizate: 
introducerea datei curente (prin preluarea 
automată a datei sistemului), introducerea orei 
curente (ora sistemului), introducerea unei 
numerotări a paginilor (cu formatările învăţate 
la  numerotarea paginilor documentului), 
repetarea antetului/subsolului în fiecare pagină 
sau nu, texte special destinate acestor zone 
(prin opțiunile din Inserare AutoText). La 
terminarea operaţiei de creare sau modificare a 
celor două zone, se acţionează butonul 
închidere pentru a trece înapoi în modul de 
lucru Inserare text. 

Datarea documentului se realizează din 


meniu prin 
opţiunile Inserare —> Data şi ora. Utilitatea 
acestei acţiuni 


apare în momentul în care cel care întocmeşte 
documentul 
trebuie să justifice momentul în care a fost scris 


Şi acest lucru 
poate constitui probă în acţiuni ulterioare. 
Inserarea datei Şi apoi 
a orei se fac pe rând. Figura 
5-22 


„Antei______...cc.... 
Liceul Teoretic 


Inserare Autole” !0Qg* Q)e|K) % je rj; | fahldere 


1. Deschideţi un document nou, general,tehnoredactare dată în partea 


de început a capitolului, 


în directorul vostru de lucru. Compuneri 2. Introduceţi automat data şi 


locul scrierii scrisorii în 


o scrisoare adresată unei persoane pe 
„ care o cunoaşteţi de puţină vreme, îh 


5. Nota de subsol sau de sfârşit de text 
Există situaţii în care este necesară o explicaţie 
suplimentară, scurtă, prin care se clarifică o 
idee, un cuvânt din informaţiile prezentate în 
document Trecerea ei în continuare îh text însă, 
ar crea un conţinut „stufos“, greu de urmărit, 
producând chiar anacoluturi*. Totuşi, pentru a 
nu renunţa la claritatea expunerii, se 
procedează la o trimitere a cititorului la un alt 
loc în document unde este inserată acea 
explicaţie. Această trimitere se numeşte notă 
sau notă de subsol, iar cuvântul de care se 
leagă explicaţia se numeşte referinţă. 

Inserarea notei în document se poate 
face: la sfârşitul paginii în care este referinţa 
(cuvântul de care se leagă explicaţia), în aria de 
text a paginii (nu în cadrul zonei subsol de 
pagină) sau la sfârşitul întregului document. 
Legătura între nota şi referinţa se stabileşte 
printr-o marcare cu acelaşi simbol sau, mai 
frecvent, prin numerotare cu acelaşi număr. 

Inserarea unei note se realizează după 
ce cursorul de inserare text se amplasează la 
sfârşitul cuvântului referință. Activarea 
operaţiei se face din meniu prin opţiunile 
Inserare —> Notă de subsol. In urma acestei 
acțiuni se deschide o fereastră de dialog din 
care se alege întâi tipul de inserare (la sfârşit de 
pagină sau la sfârşit de document) şi apoi tipul 
numerotării (numerotare automată, marcaj cu 
simbol special). Dacă se doreşte reorganizarea 
notelor (gruparea tuturor notelor deja instalate 
în pagini, la sfârşitul documentului, sau invers) 
se poate apela funcţia de conversie note. 


6. Corectarea greşelilor de ortografie şi a celor 
gramaticale. Verificarea ortografică a 
documentului este utilă mai ales pentru 
documente scrise în alte limbi decât în limba 
română, deşi nici pentru limba română nu este 
sigur că scriem toţi corect Verificarea se face 
prin compararea fiecărui cuvânt din text cu 
cuvintele dintr-un dicţionar şi semnalarea 
greşelilor cu sugestii de corectare. De 
capacitatea (volumul de cuvinte) dicționarului 
instalat în cadrul editorului de texte depinde 


antet, aliniate la dreapta. 
3. Introduceţi în subsol, aliniată 


procentul de descoperire a 
erorilor. înainte de a face 
verificarea ortografică a documentului se a/ege 
limba în care se va face verificarea. Alegerea se 
realizează din meniu cu „nos, 
ajutorul OpţiunilOr tarcos petwieras £ 
Instrumente —> Limbă... 

Această acțiune produce ormu 
deschiderea unei ferestre care 

conține o listă derulantă din care se alege limba 
respectivă. 

Corectarea ortografică şi gramaticală se 
activează din meniu cu ajutorul opţiunilor 
Instrumente —>  Corectare ortografică şi 
gramaticală, (tasta F7) sau direct prin butonul 
din bara de instrumente standard. Funcţia de 
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corectare este implicit activa, la instalarea 
editorului de texte. Toate cuvintele care nu se 
găsesc În dicționar sunt subliniate cu o linie 
frântă roşie. Acest semnal înseamnă că sau 
cuvântul este scris incorect şi forma lui nu dă un 
indiciu ce cuvânt ar putea fi din dicţionarul 


instalat, sau cuvântul este corect, dar 
dicţionarul este insuficient completat cu 
cuvinte. 


Dezactivarea sau reactivarea funcției de 
corectare se poate face din meniu prin opţiunile 
Instrumente —> Opţiuni —> Corectare 
ortografica şi gramaticală —> Corectare 
ortografică acţionând comutatorul Verificare 
ortografică în timpul tastării, înlocuirea 
cuvintelor greşite cu cele corecte existente în 
dicţionar se face automat dacă este activa 
funcţia de corectare. Evident unde dicţionarul 
nu face faţă cuvintele se vor marca cu linie 
frântă roşie. 


Există posibilitatea ca pentru cuvintele 
care intervin foarte des în document, sau chiar 
pentru grupuri de cuvinte care intervin într-o 
construcţie fixă, să se utilizeze corectarea şi ca 
mijloc de scurtare a timpului de scriere a 
documentului. Re următorul text 


într-un tabel editat ca obiect din 
document se trec atâtea /inii şi coloane 
câte are un tabel original. Pentru 
încadrarea textului în tabel se vor 
distribui informaţiile pe /inii şi coloane. 


Cuvântul tabe!/ şi grupul /ini; şi coloane 
apar de mai multe ori în text. Ar fi foarte uşor 
dacă pentru cuvântul tabe/ am tasta numai ta 


şi pentru /inii şi coloane numai Ic şi editorul ar 
înţelege imediat ce trebuie să corecteze şi deci 
să înlocuiască pe ta cu tabel şi, respectiv, pe Ic 
CU /inii şi coloane. 

Acest „truc" se poate instala din meniu 
prin opţiunile Instrumente —> Autocorecţie. 
Fereastra de dialog care se deschide prezintă o 
listă derulantă cu cuvintele din dicţionar şi 
formele lor greşite posibil să apară în text în 
plus, este prezentă o casetă de dialog cu două 
câmpuri: înlocuire (Replace) şi cu (with). în 
câmpul înlocuire se va introduce prescurtarea 
aleasă (în cazul de faţă ia) şi în câmpul cu se va 
introduce textul corespunzător acestei 
prescurtări (aici ta bel), cu care editorul o va 


— 
VANACOLUTU L == greşeala de exprimare constând în întreruperea construcţiei sintactice începute şi continuarea frazei cu altă construcţie. 


înlocui în timpul tastării. Pentru ca înlocuirea să 
F 


adică 
adecvat 
«dese*,.., 


adineauri 


se producă, trebuie ca noua combinaţie să fie 
adăugată în dicţionar. Urmează deci apăsarea 
butonului Adăugare (Add). Atenţiei La tastare, 
orice prescurtare trebuie urmată de un spaţiu 
pentru ca funcţia de corectare să înţeleagă că 
s-a terminat cuvântul şi trebuie să-l verifice. 
Prescurtările trebuie alese astfel încât să fie 
ţinute minte de către cel care tastează si să 
conţină un număr mic de caractere. 


1. Deschideţi un document nou. Alegeţi 
tipul de foaie A4. Introduceţi un text de o 
pagină şi jumătate din „ manualul de 
biologie în care să apară ucz„ termeni 
specifici. 

2.Inseraţi, pentru fiecare termen specific 
câte o notă de subsol în care se explică 
etimologia acelui termen (dacă nu aveţi 
explicaţia în manual, căutaţi-o în alte 
surse de informaţii). Grupaţi notele de 
subsol la sfârşitul documentului. 
3.Realizaţi operaţia corespunzătoare 
pentru introducerea prescurtării /c pentru 
grupul de cuvinte //ni; şi coloane. 


6 m Tipărirea şi expedierea 


1. Tipărirea. Tipărirea documentului se referă la 
transmiterea către dispozitivul imprimantă în 
scopul transcrierii lui pe hârtie. Nu se poate 
tipări decât un document activ (adică deschis şi 
prezent în fereastra de lucru WORD). Tipărirea 
se poate face pentru tot documentul sau 
numai pentru o parte a lui (anumite pagini sau 
un grup de paragrafe). Tipărirea parţială se 
practică în special în vederea corecturii care se 
poate desfăşura şi în alt loc sau de către alte 
persoane. De asemenea, din aceleaşi motive, o 
tipărire a întregului document poate să nu fie 
cea finală. Fazele tipăririi sunt: 

a) înainte de a trimite documentul la 
imprimantă se mai face o inspecţie a lui cu 
ajutorul funcţiei Examinare înaintea imprimării, 
în primul rând pentru a verifica dacă tot ce este 
în document se vede şi pe foaia pe care se va 
imprima. Activarea funcţiei se realizează sau 
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4. Tastaţi textul dat ca exemplu mai sus 


pentru a vedea efectul acestor 
autocorecții. 

5. Căutaţi combinațiile următoare - 
„emoticons"- ©, 

O,:-(,:-),:4:) e 

6.Construiţi un rând de text în care 


introduceţi primele 

trei caractere (caracterele grafice) din 
lista de mai sus, iar pe rândul următor 
scrieţi, centrat în dreptul fiecărui caracter, 
cuvântul care descrie starea sugerată de 
figura stilizată pe care o reprezintă. 


din meniu prin opţiunile Fişier —> Examinare 
înaintea imprimării sau prin butonul de pe bara 
de unelte standard. 

b) Urmează trimiterea documentului la 
imprimantă. Acest lucru se realizează într-o 
fereastră de dialog care apare în urma 
opţiunilor Fişier —> Imprimare (taste Ctrl + P). 
în fereastra de dialog se fac alegerile privind 
imprimanta activă, ce se va imprima (textul 
selectat din document, pagina curentă -în care 
este cursorul de scriere, toate paginile sau un 
grup de pagini). Grupul de pagini se specifică 
prin scrierea listei numerelor acelor pagini 
separate prin virgulă. Dacă sunt grupuri 
compacte, se scriu numerele primei pagini din 
grup şi a ultimei separate prin cratimă. 

C) Imprimarea paginilor trebuie să 
respecte tipul foii şi aşezarea paginii pe foaia 
de hârtie pentru care a fost creat documentul. 


Se vor verifica aceste lucruri în fereastra 
Proprietăţi. 
d) în mod normal, un document cu mai 


multe pagini se va imprima de la prima către 
ultima pagină. Din acest motiv, teancul de foi 
imprimate obţinut în caseta de ieşire este în 
ordinea inversă a foilor (de la ultima la prima). 
Dacă se doreşte ca imprimarea să producă un 
teanc în ordinea normală a foilor, se va bifa 
caseta pentru Ordinea imprimării din fereastra 
Proprietăţi. 
e) Numărul de exemplare în câte se va 
produce tipărirea se alege din caseta de valori 
Copii din fereastra Proprietăţi sau din fereastra 
imprimării. 
f) Numărul de pagini pe foaie se alege 
din opţiunea cu acelaşi nume din fereastra 
imprimării. 

g) Dacă tipărirea nu se face imediat pe 
hârtie 
(imprimare), ci într-un fişier, pentru ca ulterior 
să fie realizată 


trecerea pe hârtie (în cazul în care nu există 


imprimantă 
conectată sau e defectă), acest lucru se va bifa 
în fereastra 


imprimării, în caseta respectivă. 
Dacă se face imprimarea (tipărirea imediată pe 
hârtie), atunci se va mai alege calitatea 
imprimării din opţiunea Setări (Setup) a 
ferestrei Proprietăţi. 

h) Se lansează imprimarea (butonul Ok). 


2. Expedierea. Un document creat, definitivat şi 
căruia i s-a făcut examinarea finală poate fi 
trimis prin fax direct din mediul WORD. Acest 
lucru se realizează din meniu prin opţiunile 
Fişier —> Trimite către —> Destinatar fax. 
Acţiunea generează operaţii de  iniţializare 
pentru fax, printre care şi o pagină tip copertă 
care însoţeşte documentul. 

Acelaşi document poate fi expediat şi ca 
mesaj e-mail, prin opţiunile Fişier —> Trimite 
către —> Scrisori şi corespondente. 


APLICAŢII DE SINTEZĂ 
1. ELABORAŢI UN DOCUMENT TIP cerere ADRESAT PROFESORULUI 


DIRIGINTE. 


2. ELABORAȚI UN DOCUMENT TIP Curriculum vitae ÎN CARE COMPLETAŢI DATELE 


STIE. UN ASTFEL DE 
Y i DOCUMENT ARE, ÎN GENERAL URMĂTORUL FORMAT: 
CURRICULUM VITAE 
(ALDIN, SUBLINIAT, TIMES NEW ROMAN, 16 PCT.) 


NUME PRENUME 
Adresă 

Localitate 

Telefon 

SITUAŢIE PERSONALĂ 
Data naşterii 
Naţionalitatea 

Starea civilă 

STUDII ŞI DIPLOME 
Liceu Facultate 

ALTE STUDII ŞI STAGII 
Locuri de muncă 
Locul, serviciul, 
perioada 

ALTE CUNOŞTINŢE 
Limbi străine 
Informatică 
PASIUNI (HOBBY) 


funcţia, 


Sport 
Literatură 
Artă... 


(SE COMPLETEAZĂ ÎN CONTINUARE, 
ALDIN, 14 PCT., SPAŢIERE ÎNAINTE 
12 PCT., IAR_RESTUL SE S 
COMPLETEAZĂ LA 12 PCT. FĂRĂ 
ITALIC) 


(TRASARE 


LINIE PT. 


FINAL) 


FORMATUL ACESTUI DOCUMENT POATE AVEA ANUMITE PARTICULARIZĂRI ÎN 
FUNCŢIE DE ŢARĂ. 

3. ELABORAŢI UN DOCUMENT TIP ADEVERINŢĂ DE ELEV DUPĂ MODELUL DE Adeverinţă 
de elev FOLOSIT ÎN ŞCOLI. 

4. DESCHIDEŢI UN DOCUMENT NOU ÎN DIRECTORUL VOSTRU DE LUCRU ŞI COPIAŢI ÎN 
EL UN CAREU DE REBUS DINTR-O REVISTĂ ÎMPREUNĂ CU REZOLVAREA LUI. 


5,  ELABORAŢI UN DOCUMENT TIP Adresă oficială ACESTA ESTE UN DOCUMENT CARE 


NUM 
ELE, 
PRE 

NUM 


PLF ELE 


C 7 
(SUNETE) a 6. REALIZAŢI UN DOCUMENT CARE 
INSTITUTIEI SĂ REPREZINTE O DIPLOMĂ. 
DESTINATARE PLANIFICAŢI CA DIPLOMA PE CARE 
(CENTRAT, EU MAJUSCULE INIȚIALELE O REALIZAŢI SĂ FIE FOLOSITĂ ÎN 
DENUMIRILOR, FONT ANAL, TIMES NEW ROMAN, PREMIERI LA 


CONCURSURI SPORTIVE: 
SAU COURIER NEW, DIMENSIUNE 14-16 > ALEGEŢI UN TITLU ARTISTIC 


PENTRU CUVÂNTUL Diplomă; 
ALEGEŢI UN FUNDAL ŞI UN 
CHENAR ATRACTIVE; > INSERAŢI O 
IMAGINE A SIGLEI CLUBULUI SAU A 
INSTITUȚIEI CARE ORGANIZEAZĂ 
CONCURSUL; » ALEGEŢI 
ATRIBUTELE PARAGRAFULUI ANTET 
AL DIPLOMEI,; » ALEGEŢI 
ATRIBUTELE PARAGRAFULUI 
PRINCIPAL, ÎN CARE SE SPECIFICĂ 
TEXTUL DIPLOMEI, NUMELE 
SECRETAR, CONCURENTULUI, PREMIUL 
OBŢINUT; 
» alegeţi atributele paragrafului de încheiere a diplomei (nume, 
semnături, data, ştampile); » alegeţi o imagine de încheiere. 
7. Deschideţi un document nou şi desenaţi următorul test de logică. Apoi adăugaţi un 
desen al răspunsului la test. Completaţi-l cu încă 4 teste de logică pe care le culegeţi 
din diferite surse, printre ele fiind şi un test cu chibrituri. La fiecare test introdus 
adăugaţi şi răspunsul. 
8. Fie următorul text: 


PUNCTE, 


„Prietena mea fusese foarte supărată acum o lună pentru că melodia ei preferată nu a 
mai intrat în top. Apoi a rămas tristă o vreme aşa că m-am bucurat nespus că astăzi s-a putut 
uita la im fluture frumos colorat". 

Tastaţi textul şi înlocuiţi cuvintele scrise colorat cu desenele, informaţiile şi 
caracterele grafice corespunzătoare acestor cuvinte /indicație: folosiţi şi fonturile 
Webdings şi Wingdings pentru căutări). 

9.  Elaboraţi un test de personalitate/sănătate/de simţul umorului etc, în care să 
repartizaţi casete pentru a 
bifa răspunsurile. 

10.Organizaţi un document care să rezume situaţia la învăţătură a clasei după 
semestrul | şi inseraţi apoi 
un tabel cu grupele de medii de semestru realizate. Veţi proiecta capul de tabel cu 
următorul conţinut: 


Nr. Elevii cu medii Elevii cu medii de 5 |Elevii cu medii de 7 |Elevii cu medii de 9 şi 
CRT.  |sub5 şi 6 şi 8 10 


în fiecare coloană de tip categorie de medii se vor trece numele şi prenumele 
elevului respectiv. Numărul curent (prima coloană) se va crea automat. La sfârşit 
formataţi tabelul aplicându-i atribute la 
alegere. 
11. Elaboraţi un document de o pagină care să cuprindă un scurt eseu pe o temă luată 
din manualul celeilalte limbi străine pe care o învăţaţi în afară de limba engleză (dacă 
studiaţi şi engleza). Configuraţi atributele tastaturii şi ale dicționarului pentru acea 
limbă. Scrieţi eseul în limba aleasă şi apoi corectaţi automat textul. Prima literă a 
textului eseului trebuie să fie majusculă incorporată de 3 rânduri şi să fie precedată de 
imaginea alăturată. 
12. Realizaţi o pagină pentru fax. 
13. Realizaţi mai multe modele de felicitare pentru aniversarea unui coleg. 
14.Realizaţi un document cu toate formulele de matematică de care aveţi nevoie 
organizat în două coloane, după cum urmează: în prima coloană se vor trece 
formulele, iar în a doua explicaţiile fiecărei formule. 
15.Redactaţi un proces verbal după un model dat. 
16. Aplicaţie de grup. Realizaţi o foaie volantă sau un buletin informativ cu activităţile 
clasei voastre. 
17. Aplicaţie de grup. Consideraţi o firmă de comerţ fictivă al cărei obiect de activitate 
este vânzarea 
nasturilor. Elaboraţi pentru firma voastră: 

» o foaie de prezentare a firmei şi a 

produselor ei; » o foaie publicitară; 

» un chestionar de o pagină privind preferinţele şi aprecierile 

cumpărătorilor; >» un tabel al vânzărilor pe tipuri de nasturi; » 

un scurt plan de afaceri. 
18.Aplicaţie de grup. Organizaţi o discuţie pe tema avantajelor pe care consideraţi că le 


aveţi acum, după 
ce aţi parcurs modulul alocat editorului de texte Microsoft Word. Notaţi concluziile şi 
alcătuiți un eseu pe 


care să-1 includeți în revista clasei. 


„CE 
Mijloace 


oderne de 
omunicare 


internet 
ul 


o Ce se înțelege prin 
Internet? 

o Noţiuni despre rețelele 
de calculatoare 

a Principiul comunicării 
în Internet 

o Sistemul de adrese 
utilizate în Internet 


o Servicii oferite de 
reţeaua Internet 
o Accesul şi conectarea 
la Internet 
o Navigarea pe Internet 
o Poşta electronică & 
comunicarea 
în timp real 
o Securitatea în 
Internet 
oo Elemente de etică şi 
legislaţie 


VI. Mijloace moderne de comunicare - 
rețeaua Internet 


O 


menirea cunoaşte astăzi una dintre cele mai profunde transformări din întreaga ei existenţă, în 
care informatica joacă un rol determinant. Dacă deceniile trecute au fost marcate de apariţia şi 
perfecţionarea calculatoarelor personale, accesibile la preţuri din ce în ce mai scăzute, începând 
cu anii '90 ai secolului trecut s-a generalizat conectarea acestora în reţele de calculatoare, extinse 
pe arii din ce în ce mai largi. Aceasta conferă informaticii un rol determinant în asigurarea 
legăturilor ştiinţifice, de afaceri, bancare sau de altă natură între persoane şi instituţii. Trăim astăzi 
într-o lume în care sute de milioane de calculatoare, folosite de utilizatori cu cerinţe din cele mai 
diverse, sunt interconectate într-o structură informatică globală numită Cyberspace (spaţiu 
cibernetic). Termenul, împrumutat dintr-un roman SF, este folosit actualmente pentru a desemna 
toată gama resurselor informaţionale disponibile prin intermediul reţelelor de calculatoare. 
Specialiştii caută şi găsesc, cu o viteză de-a dreptul incredibilă, soluţii tehnice pentru dezvoltarea 
capacităţii de comunicaţie şi pentru sporirea calităţii serviciilor informatice oferite. în acest timp 
societatea se adaptează din mers noilor tehnologii informatice, iar termeni şi expresii precum 
Internet, e-mail, web, resurse disponibile on-line, netsurfing (navigare) sau autostradă informaţională fac 
parte din vocabularul curent în această eră nouă, dominată de calculatoare şi comunicaţii. 


1. CE SE ÎNŢELEGE PRIN INTERNET? 
„Daca nu eşti pe Internet, nu exişti!" 
(slogan publicitar) 


Dacă o agenţie de sondare a opiniei face schimb de resurse (fişiere) cu alţi 


publice ar cere unui număr mare de persoane 
să facă o listă a celor mai importante 
evenimente ştiinţifice ale ultimilor 100 de ani, 
cu siguranţă la loc de cinste s-ar afla utilizarea 
Internetului. La întrebarea „Ce reprezintă 
Internetul?" nu e însă de la sine înţeles că s-ar 
obţine răspunsuri asemănătoare. Un grup de 
persoane cu interese în domeniul educaţiei ar 
prezenta Internetul ca pe cel mai mare şi cel 
mai complex instrument de învăţare din lume, 
ca pe o uriaşă bibliotecă în care poţi găsi 
informaţii variate şi actuale despre orice 
subiect. Membrii unei comunităţi de afaceri pot 
descrie Internetul ca pe un instrument modern, 
rapid şi eficient, esenţial pentru contactele cu 
partenerii aflaţi în toate colţurile planetei, 
pentru a încheia tranzacţii comerciale şi a 
efectua plăţi. Unii utilizatori de Internet l-ar 
putea defini ca pe un mijloc de a 


Internetul este un sistem mondial 


utilizatori. Pentru mulţi, Internetul ar fi un mijloc 
de relaxare, un club virtual în care poţi asculta 
muzică, viziona filme, te poţi întrece cu alţii la 
diferite jocuri sau... pur şi simplu poţi face 
conversaţie cu utilizatori, cunoscuţi sau nu, dar 
care au preocupări şi interese asemănătoare. 
Deşi diferite între ele, toate aceste răspunsuri 
pot fi considerate corecte, pentru că fiecare în 
parte surprinde câte un aspect legat de 
utilitatea Internetului. 

Fie că folosim Internetul ca pe o simplă 
căsuţă poştală, ca pe o bibliotecă de resurse, ca 
pe un instrument de plată sau ca pe o sursă de 
relaxare, condiţia este să utilizăm un calculator 
conectat la reţea (care să funcţioneze on-line). 
însăşi denumirea de Internet (prescurtare de la 
Internetwork systerri) poate furniza o definiţie: 


de reţele de calculatoare interconectate, care 


facilitează serviciile de comunicare a informaţiei şi care extinde astfel posibilităţile de 


lucru ale fiecărui sistem participant. 


De când datează Internetul? 


Istoria Internetului este relativ recentă. 
în mod paradoxal, cu toată dezvoltarea sa 
explozivă, vârsta Internetului nu depăşeşte 
jumătate de secol. Apariţia sa este legată de 
perioada „războiului rece" în care cele două 
mari puteri ale planetei - SUA şi (pe atunci) 
URSS - îşi disputau supremaţia mondială în 
toate domeniile, inclusiv cel ştiinţific şi militar. 
Dacă URSS înregistrase un real succes prin 
lansarea primului satelit artificial al Pământului 
(Sputnik, în 1957), guvernul SUA şi-a 
concentrat resursele în înfiinţarea Agenţiei 
pentru Proiecte de Cercetare Avansată 
(Advanced Research Project Agency pe scurt 
ARPA), subordonată Pentagonului şi destinată 
dezvoltării celor mai avansate tehnologii din 
toate domeniile. La scurt timp după înfiintarea 
agenției, cu colaborarea cercetătorilor de la MIT 
(Massachussets Institute of Technology) Şi a 
celor de la o agenție guvernamentală cu 
scopuri militare, este pusă la punct o metodă 
revoluționară care permitea transferul eficient 
de informație între două calculatoare: 
tehnologia comutării de pachete (packet- 
switching). Ansamblul de date care trebuie 
transmise este divizat în „pachete" cu 
identitate proprie, transmise pe rând 
destinatarului, ca într-un sistem clasic de 
expediție poştală. Dacă unul dintre pachete 
este deteriorat pe parcurs, el poate fi retrimis, 
astfel încât, la recepţie, destinatarul să poată 
recompune ansamblul. O dată tehnologia 
creată, schimbul efectiv de informaţie a devenit 
posibil, astfel că, în 
1969, ia fiinţă prima reţea de calculatoare, 
numită ARPANET (ARPA Network), ca rezultat al 
unui proiect al Departamentului Apărării {US 
Department of Defense). Scopul proiectului era 
acela de a construi o reţea de calculatoare 
capabilă să facă faţă unui atac nuclear dacă o 
parte a reţelei ar fi fost distrusă de o bombă, 
restul reţelei trebuia să rămână funcţional. De 
altfel, acest principiu al fiabilităţii reţelei este un 
element de bază în construcţia Internetului de 
astăzi. Din prima reţea creată în 1969 au făcut 
parte 4 calculatoare (noduri), nu întâmplător 
aparţinând unor importante centre universitare 
(University of California at Los Angeles, 
University of California at Santa Barbara, 
Stanford Research Institute Şi University of 
Utah). După numai 2 ani, în 1971, noua 
tehnologie şi-a dovedit utilitatea, reţeaua 
extinzându-se deja la 15 noduri. In anii care au 


http://www.zakon.org/robert/internet/timel 
ine/ 


urmat, reţeaua ARPANET s-a dezvoltat rapid. A 
fost elaborat primul program de poştă 
electronică, apoi a fost pus la punct un sistem 
de norme tehnice de transmitere a informaţiei 
(norme numite protocoale de transfer), în 1973 
reţeaua căpătând caracter internaţional prin 
înregistrarea primilor utilizatori din afara 
teritoriului SUA (universităţi din Anglia şi 
Norvegia). La sfârşitul anilor 70, din ARPANET 
se desprind practic două rețele cu destinații 
diferite: MILNET (o rețea militară) şi o alta, 


numită inițial DARPA Internet, destinată 
aplicațiilor ştiinţifice, educaţionale Şi 
comerciale. După instituirea, în 1983, a 
obligativităţii ca toţi utilizatorii reţelei să 


folosească acelaşi protocol de transferai datelor 
(TCP/IP), se încetăţeneşte practic şi denumirea 
actuală, Internet. Reţeaua se deschide în mod 
real pentru toate tipurile de organizaţii, 
serviciile oferite se extind, apar grupurile de 
ştiri USENET, iar numărul utilizatorilor creşte 
exponențial. Dacă în 1980 utilizatorii reţelei 
erau puţin peste 100, numărul lor ajunge în 
1988 la 56.000, după numai 5 ani, în 1993, 
înregistrându-se nu mai puţin de 2.000.000 de 
calculatoare conectate! în 1992, la Centre 
Européen pour la Recherche Nucléaire (CERN) 
de la Geneva a fost lansat serviciul WWW 
(world-wide-web), cea mai răspândită aplicaţie 
a 

Internetului, care permite accesul la o gamă 
foarte largă de resurse prin intermediul unor 
programe specializate numite browsere. 
Conectarea la Internet a început să devină 
accesibilă nu numai companiilor, dar chiar şi 
utilizatorilor individuali. în 1995 statisticile 
confirmau conectarea în reţea a peste 
35.000.000 utilizatori din 135 ţări. 

Imaginea de mai jos (obţinută, evident, 
de pe Internet!) sugerează dinamica 
înregistrării utilizatorilor reţelei până la sfârşitul 
anului 2002. 

Cu toată expansiunea sa spectaculoasă, 
reţeaua lIntemet nu este supusă vreunei 
administrări centralizate. Nu există un organism 
administrativ, o companie centrală, o instituţie 
sau agenţie care să-i fixeze regulile. Marile 
companii se limitează doar la gestionarea unor 
reţele mai mici, părţi componente ale 
Internetului, modul de interconectare a acestor 
reţele nefiind însă supus nici unei constrângeri 
administrative. Există însă o societate a 
utilizatorilor de Internet, înfiinţată în 1992. 
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Această organizaţie, numită 
Societ/j, are un caracter complet voluntar şi 


ISOC (Internet unicul său scop este promovarea schimbului 


global de informaţii. 


2. NOŢIUNI DESPRE RETELELE DE CALCULATOARE 


In momentul apariţiei primelor calculatoare, tendinţa generală a fost folosirea acestora de 
către utilizatori unici. Prin creşterea numărului de calculatoare a apărut, în mod firesc, şi nevoia de 
a transfera informaţii de la un calculator la altul. Astfel, din necesitatea de a stabili o conexiune 
între aceste calculatoare a luat naştere reteaua (network). 


Reţeaua de calculatoare reprezintă un ansamblu de 
calculatoare interconectate, care pot partaja (folosi 
împreună) anumite resurse. 


Dacă într-un birou sau într-un laborator există 
mai multe calculatoare, acestea pot funcţiona 
ca staţii de lucru de sine stătătoare, 
independente, lară însă ca vreunul din 
utilizatori să poată avea acces la resursele de 
pe calculatorul colegilor săi. Pentru a realiza 
transferul de fişiere între calculatoare este 
necesară mai întâi transcrierea datelor pe unul 
din mediile de stocare mobile (dischetă, CD sau 
DVD) şi apoi transportul efectiv pe calculatorul 
de destinaţie. De asemenea, dacă unul dintre 
utilizatori doreşte să imprime un document 
anume, fără a avea la dispoziţie o imprimantă, 
singura soluţie este reprezentată de transportul 
documentului pe un calculator conectat la o 
imprimantă. în mod paradoxal, acesta poate fi 
interpretat ca un model rudimentar de reţea, 
numită ironic sneakers net („reţea în pantofi de 
sport"!). Modelul acesta, reprezentând epoca 
de început a existenţei calculatoarelor, a 
determinat, în fapt luarea deciziei privind 
interconectarea. 

O primă variantă de conectare a 
constituit-o reţeaua de tip peer-to-peer („de la 
egal la egal"), în care puteau fi accesate de pe 
calculatorul propriu (fără a fi necesară 
deplasarea) aceleaşi date de la oricare din 
calculatoarele din reţea. Se rezolvau în 


acest mod o serie de probleme financiare (o 
imprimantă sau un scanner puteau fi folosite 
de mai mulţi utilizatori ai reţelei), dar şi legate 
de fiabilitate (dacă apărea o defecţiune la unul 
dintre calculatoare, datele utile, copiate în 
prealabil pe celelalte calculatoare din reţea, nu 
erau în acest mod inaccesibile sau iremediabil 
pierdute). 
Cu toate aceste avantaje, un neajuns 

major a fost semnalat în legătură cu reţelele de 
tip peer-to-peer. Dat fiind nivelul la care se 


aflau la acea dată resursele hardware, s-a 
constatat că accesarea simultană, de pe mai 
multe staţii, a aceluiaşi calculator (de exemplu, 
cel conectat la imprimantă) determina o 
reducere a performanţelor acestuia. Soluţia 
problemei a constituit-o desemnarea unui 
calculator din reţea (de regulă cel mai 
performant), drept gestionar al accesului la 
resurse pentru toate calculatoarele din reţea. O 
astfel de reţea poartă numele de rețea 
client/server 


a) Funcționarea unei rețele de tip client/server 


Pentru o astfel de modalitate de 
interconectare, calculatoarele reţelei pot avea 
statutul de c/ient sau de server. Clienţii 

Oricare din computerele utilizatorilor de 
reţea poate lansa la un moment dat o solicitare 
de servicii sau de date din reţea. Cererea este 
adresată unuia dintre computerele dedicate 
numite servere. 


trimite serverului o solicitare de date, fişierul 
este descărcat pe calculatorul care a lansat 
solicitarea. Serverele de fişiere sunt deci 
utilizate pentru a stoca şi accesa centralizat 
diferite fişiere, o servere de baze de date - care 
depozitează cantităţi enorme de date pe un 
singur calculator şi le pun la dispoziţia 
utilizatorilor reţelei. Astfel, pentru a obţine o 
informaţie, utilizatorul nu mai este nevoit să 
copieze pe calculatorul său întreaga bază de 
date, ci numai acea informaţie care îi este 
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Serverete 

Serverele sunt computerele care oferă 
servicii şi date computerelor client, îndeplinind 
astfel o varietate complexă de sarcini. Ca 
urmare a acestei complexităţi, serverele au 
început să fie realizate pentru a fi capabile să 
îndeplinească sarcini specifice. 

într-o reţea pot exista următoarele tipuri 
de servere: O servere de fişiere - care oferă 
resurse de tip fişiere sau acces la imprimantă 
de la un singur calculator. Atunci când un client 


efectiv necesară, © servere de poştă 
electronică -bare controlează serviciile de e- 
mail ale reţelei şi funcţionează, în fapt, ca nişte 
servere de baze de date, operând o triere a 
informaţiilor care ajung la calculatorul client 
(sunt selectate numai acelea care îi sunt efectiv 
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destinate), O servere fax - care gestionează 
traficul de intrare şi ieşire în reţea. Prin 
utilizarea lor, serviciul de fax este disponibil 
tuturor clienţilor reţelei, fără să fie necesară 
instalarea unui fax pentru fiecare client. 

O servere Directory Services -care centralizează 
pe un singur calculator informaţiile esenţiale 
privind alcătuirea reţelei, inclusiv identitatea 
utilizatorilor şi evidenţa resurselor din reţea, 
împiedicând utilizarea neautorizată a acestora. 
Prin intermediul acestui tip de servere este 
controlată practic securitatea reţelei. 


b) Clasificarea rețelelor de calculatoare 


» liniile de transmisie, care asigură 
transportul informaţiei (în formă binară) de la 
un calculator la altul; 

» elemente de comutare (router-e). care 
au rolul de a identifica destinatarii unui anumit 
serviciu în reţea, a selecta căile de transmitere 

informaţiei şi a direcţiona informaţia către 
destinatari; 

o o categorie aparte o constituie reţelele 
radio, fără localizare geografică precisă, 
interconectarea calculatoarelor realizându-se 
fără fire (wireless), prin intermediul undelor 
radio. 

Un alt criteriu de clasificare este 
reprezentat de topologia rețelei, respectiv 
configurația geometrică a legăturilor prin cablu 
între calculatoarele rețelei. 


ONN NE S T E a N E EN 


Un prim criteriu de clasificare îl constituie întinderea ariei geografice acoperită de rețea. 
Din acest punct de vedere, rețelele pot fi: 

o rețele locale (LAN - Local Area Network) -localizate pe o arie restrânsă (cel mult câțiva 
km?), într-o încăpere (birou, laborator), într-o clădire sau un grup de clădiri învecinate, toate 
calculatoarele fiind conectate la un singur cablu comun. 

o reţele metropolitane (MAN - Metropolitan Area Network) - sunt extinse pe aria unui oraş 
(conectând, de exemplu, mai multe birouri ale aceleiaşi instituţii, aflate la adrese diferite). 

O reţele extinse (WAN - Wide Area Network) - sunt acelea care acoperă o arie extinsă la 
nivelul unei ţări sau al unui continent. Aceste reţele au o structură complexă care include 
următoarele elemente: 

» O colecţie de ca/cu/atoare-gazaă (hosf): care execută aplicaţiile utilizatorilor; 


3. PRINCIPIUL COMUNICĂRII ÎN INTERNET 


Toate serviciile reţelei Internet au la bază 
schimbul de mesaje dintre o sursă şi un 
destinatar. Principiul comunicării este 
asemănător cu sistemul poştal îh care, dacă A 
doreşte să-i trimită un obiect lui B, atunci 
împachetează obiectul şi expediază pachetul 
de la un oficiu poştal, după ce a înscris pe 
pachet adresa proprie (a expeditorului) şi 
adresa destinatarului. în funcţie de această 
adresă, oficiul poştal direcţionează pachetul pe 
cea mai adecvată cale câtre destinatar, 
informându-l, eventual, pe expeditor atunci 
când pachetul a fost predat destinatarului. în 
mod similar, dacă A doreşte să-i trimită lui B un 
mesaj prin intermediul Internetului el va trebui 
să  „împacheteze' mesajul în vederea 
expedierii. Mesajul propriu-zis este convertit îh 
formă binară şi, însoţit de informaţii de control 
care permit identificarea şi direcționarea sa, 
este înglobat într-o unitate de date numită chiar 
pachet. Informaţiile de control conţin adresa 
expeditorului şi a destinatarului, sub forma unei 
structuri formate din patru numere naturale 
mai mici decât 256, separate între ele prin 
puncte. Aceste structuri poartă numele de 
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adrese IP, ceea ce se traduce prin adrese de 
protocol Internet (de exemplu, 

173.201.57.4). în mod evident, pentru a asigura 
circulaţia corectă a pachetelor de date este 
necesar ca aceste adrese să fie unice (o bună 
analogie ar fi aceea cu numerele de telefon). 

O dată ce a fost expediat, pachetul trece 
succesiv printr-o serie de noduri de ghidare 
numite routere, care au rolul de a determina 
calea corectă către destinatarul pachetului. 
Operaţiile de dirijare a pachetelor sunt realizate 
în mod automat de către reţea şi respectă un 
set de reguli numit protocol de rețea 


Protocolul de reţea reprezintă ansamblu de standarde care 
guvernează schimbul de informaţii între sistemele de calcul 


interconectate. 


Rețelele mari de calculatoare pot folosi 
în interiorul lor diferite asemenea protocoale, 
dar, pentru a putea asigura comunicarea între 
ele, trebuie ca toate să adopte un protocol 
oficial unic (gândiţi-vă la dialectele regionale în 
raport cu limba oficială a unei ţări). Rețelele din 
Internet folosesc începând din 1983 protocolul 
IP (Internet Protocol), care realizează 
transmiterea datelor între calculatoarele care 
găzduiesc programele de aplicaţii şi terminalele 
utilizatorilor, numite, după cum am văzut, 
calculatoare-gazdă {hosts) 

Regulile protocolului IP asigură 
transmiterea pachetelor numai dacă reţeaua 
funcţionează fără erori. în cazul erorilor de 
parcurs, pachetul este redirecționat înapoi către 
ultimul router, de unde se încearcă retrimiterea 
lui automată până când destinatarul confirmă 
primirea pachetului. în plus, dacă un pachet 
este prea „voluminos" (în cazul transmiterii 
fişierelor de dimensiuni mari), IP determină 
fragmentarea sa în pachete de dimensiuni mai 


Mici (datagrame), care pot fi transmise mai uşor 
în reţea, fără riscul blocării fluxului de date. 
Datorită complexităţii procesului de transmitere 
a datelor, protocolul IP este completat de un 


altul, numit protocol de transfer (TCP - 
Transmtssion___ Control Protocol). Pachetele 
trimise sunt fragmentate şi numerotate, 


putându-se verifica primirea lor în forma în care 
au fost trimise şi reconstituirea întregului la 
destinatar. 

Funcționarea reţelei Internet pe baza 
protocoalelor IP şi TCP presupune deci existenţa 
unei comunicări directe între noduri (router-e şi 
calculatoare-gazdă). La rândul lor, protocoalele 
IP şi TCP se bazează şi ele pe alte protocoale şi 
specificaţii, destinate unor servicii anumite, dar 
care au ca punct central protocoalele IP şi TCP 
Pentru asigurarea întregii game de servicii 
Internet se vorbeşte deci de o familie de 
protocoale TCP/IP (sau suită TCP/IP), dintre care 
menţionăm: 


oTelnet - unul din primele protocoale, 
care permitea conectarea la reţea de la 
distanţă; 

O SMTP (Simple Mail Transmission 
Protocol) -destinat serviciului de poştă 
electronică; 

O FTP (File Transfer Protocol) - utilizat 
pentru transferul de fişiere; 

O HTTP (HyperText Transfer Protocol) - 
utilizat de către serverele web pentru transferul 
fişierelor de tip hiper-text; 

O DNS (Domaln Naming Service) - 
serviciul numelor de domenii. 


4. SISTEMUL DE ADRESE UTILIZATE ÎN ÎNTERNET 


Adoptarea suitei de protocoale TCP/IP 
presupune identificarea precisă a sistemelor 
conectate la Internet. Am arătat că orice 
calculator conectat în reţea beneficiază de un 
identificator unic, un număr ce poartă 
denumirea de adresă /P, structurat pe patru 
grupe de numere naturale cuprinse între O şi 
255, separate între ele prin puncte. Numărul 
total de variante rezultate din acest sistem de 
alocare a identificatorilor (respectiv 2%) se 
consideră a fi acoperitor pentru a putea 
cuprinde în evidențe orice echipament 
conectat în orice colţ al globului. Structurarea 
adreselor pe grupe de numere relativ mici 
permite unor calculatoare specializate numite 
servere de reţea să decodifice cu uşurinţă 
adresele şi să gestioneze, pe baza unui 
protocol numit DHCP (Dynamic Host 
Configuration Protocol), localizarea în rețea a 
calculatoarelor-gazdă, identificând rapid calea 
de rutare (direcționare a cererilor de servicii). 
Acest tip de protocol realizează, practic, o 
organizare a reţelei într-un sistem de subretele 
(subnet-uti) asemănătoare reţelelor locale. 

O adresă IP de tipul 213.138.25.17 este 


de adresă conţine nume, ierarhizate de la 
particular la general. 

De exemplu, într-o adresă (fictivă/) de 
tipul anorg.tacch.unibuc.edu.ro pot fi 
identificate cu uşurinţă mai multe niveluri de 
organizare. 0 astfel de adresă poate denumi un 
calculator aflat în Laboratorul de Chimie 
Anorganică din cadrul Facultăţii de Chimie a 
Universităţii Bucureşti, instituţie educaţională 
din România. 


| 
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deci structurată ierarhic, furnizând, de la 
general la particular, informaţii de tipul 
rețea.subretele, utilizator 

Chiar dacă acest sistem de identificare 
a calculatoarelor conectate la reţea este 
perfect funcţional la nivelul serverelor, din 
punctul de vedere al utilizatorului el este 
practic imposibil de utilizat, datorită dificultății 
de a reţine un format numeric de exprimare a 
adreselor. Din acest motiv sistemului de adrese 
IP i se asociază un sistem paralel de identificare 
a calculatoarelor, bazat pe un protocol 
subordonat suitei TCP/IP, numit Domam Naming 
System - DNS. Sistemul DNS împarte totalitatea 
adreselor IP posibile în nivele organizaționale 
numite domenii, care pot fi la rândul lor 
împărţite În subdomenii.  Calculatorului 
conectat i se atribuie un nume de domeniu, 
format din mai multe zone care corespund 
subdomeniilor. Numele  subdomeniilor sunt 
separate prin puncte. 

Structura adresei DNS este foarte 
asemănătoare cu cea a adresei IR având însă 
avantajul că, fiind mult mai „prietenoasă", este 
mai uşor de reţinut. în loc de numere, o astfel 
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Cel mai general nivel de organizare este 
deci cel din dreapta. în cazul analizat, el este 
reprezentat de un indicator de ţară. Ca şi în 
sistemul de înmatriculare auto, în Internet 


fiecare tară are propriul indicativ: 
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FJFSL 2. Ce este o rețea de 
Pe 3. Ce sunt rețelele de tip 
LAN? $ _ 4. Çe sunt rețelele de tip WAN? 
R 6 ZOIV 3 5. ce este un server? 
Cum funcționează relația client-server? 6. 
Ce se înțelege prin protocol de rețea? 
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Mihternet. 


în afara criteriului geografic, un rol 
important în stabilirea adreselor îl constituie 
tipul de organizaţie din care face parte 
utilizatorul. în legătură cu aceasta, au fost 


stabilite câteva domenii primare (de nivel înalt), 
codurile lor fiind exemplificate 
în continuare: 


UT Semnificaţia numelui de 


domeniu 


ORGANIZAŢIE CU SCOP 
COMERCIAL 
ORGANIZAŢIE EDUCAŢIONALĂ 


ORGANIZAŢIE 
GUVERNAMENTALĂ 
ORGANIZAŢIE 

INTERNAŢIONALĂ 
ORGANIZAŢIE MILITARĂ 


8.Ce este o adresă IP? Dar o adresă DNS? 
9. Explicaţi structura adreselor 
următoare: NBA.COM; 
GEOM.utx.EDU; DEFENSELINK.MIL; 
ENCARTA.MSN.COM; ISMB.EDU.RO,; 
WHITEHOUSE.GOV; 


VATICAN 


5. 


O dată realizată conexiunea, utilizatorul 
poate avea acces la o gamă foarte variată de 
servicii disponibile în reţea. Fiecare dintre 
aceste servicii este asigurat de un protocol 
specific, inclus în suita TCP/IP. Clasificarea 
acestor servicii se poate face după scopul 
pentru care au fost create: 


Serviciul de acces la distanță permite unui 
utilizator accesul la un calculator aflat la sute de 
mii de km distanţă, transformând calculatorul 
propriu într-un terminal al sistemului aflat la 
distanţă. Programul utilizat 7e/net, asigură 
conectarea la calculatorul îndepărtat şi permite 
utilizatorului să dea comenzi de execuţie a 
programelor aflate pe calculatorul respectiv la 
fel ca în cazul unui sistem local. Avantajul este 
evident în situaţia în care, de pildă, este 
necesară prelucrarea unui volum mare de date 
aflate pe calculatorul de la distanţă. în acest 
caz, nu mai este necesară transferarea acestor 
date pe propriul calculator în vederea 
prelucrării, ci este suficientă transmiterea 
comenzilor de prelucrare pe acel calculator, 
ulterior transmiţându-se utilizatorului numai 
rezultatele prelucrărilor. Accesul la serviciile 
Telnet este posibil după deschiderea unui cont 
de utilizator, obţinerea unui nume de 
identificare (/ogin name) şi a unei parole. 


Serviciul de transfer de fişierepermite copierea 
fişierelor între un nod distant şi nodul local, 
inspectarea unor cataloage de fişiere aflate pe 
noduri distante, ştergerea de fişiere etc, 
indiferent de sistemul de operare utilizat de 
nodul distant. Programul care asiguri acest 
serviciu este FTP, funcţionând după protocolul 
File Transfer Protocol. 

Fişierele transferate sunt de două tipuri: 
unele conţin texte, altele conţin informaţii în 
format binar (programe executabile, imagini, 
sunete). Fişierele binare se transferă fără 
modificări, în timp ce fişierele text sunt 
modificate pentru a asigura compatibilitatea 
dintre sistemele sursă şi destinaţie, înaintea 
transferului trebuie deci precizat modul de lucru 
ai programului FTP, şi anume: 

» modul binar - aplicabil programelor 
executabile, bazelor de date, foilor de calcul, 
fişierelor comprimate; 

» modul ASCII (American Standard Code 
for Information Interchange) - aplicabil fişierelor 
text, programelor sursă, poştei electronice. 


SERVICII OFERITE DE REŢEAUA INTERNET 


Poşta electronică (electronic mail, pe scurt e- 
mail} este cel mai răspândit serviciu din 
reţeaua Internet. Prin intermediul e-mail pot fi 
transmise rapid şi economic mesaje în orice colţ 
al lumii, acolo unde există un utilizator conectat 
la rândul lui la Internet. Mesajele pot conţine 
numai text, dar pot fi ataşate şi fişiere care să 
conţină imagini, sunete, programe executabile, 
arhive etc. 

Abonarea la un serviciu de poştă 
electronică presupune deschiderea unei căsuțe 
poştale proprii (mailbox), aflată pe un server de 
mail. Căsuţa poştală este, de fapt, un fişier în 
care se stochează mesajele primite de 
deţinătorul căsuţei până când acesta decide să 
le copieze pe calculatorul propriu. 

Avantajul evident al acestui serviciu este 
rapiditatea. în comparaţie cu poşta tradiţională 
(pe care utilizatorii de e-mail o numesc ironic 
snail-mail, adică „poştă cu viteza melcului"), 
mesajele ajung la destinatar foarte rapid şi 
implică de regulă costuri destul de mici, la 
nivelul unei convorbiri telefonice locale 
indiferent de destinaţia mesajului, ceea ce ridică 
nivelul de popularitate a serviciului. Un alt 
avantaj al serviciului e-mail îl constituie faptul că 
un mesaj poate fi transmis simultan c^.e mai 
mulţi destinatari, fără ca aceasta să implice 
costuri suplimentare de expediţie. 

Principalul dezavantaj al utilizării poştei 
electronice II reprezintă însă faptul că mesajele 
trimise pot fi citite, practic, de oricine are acces 
la căsuţa poştală a utilizatorului, neexistând un 
sistem eficient de asigurare a inviolabilităţii 
corespondenţei. Un alt dezavantaj, deloc de 
neglijat, îl constituie faptul că circulaţia 
mesajelor prin e-mail este sursa principală de 
răspândire a viruşilor pe Internet, prin 
intermediul unor programe  executabile 
transmise ca fişiere ataşate unor mesaje 
aparent banale, inofensive. 

Ca şi în cazul sistemului poştal clasic, 
utilizatorul serviciului e-mail beneficiază de o 
adresă e-mail a cărei structură este 
următoarea: 

numeutilizatorgadresa server 

Cele două componente ale adresei sunt 
separate prin semnul grafic @ (numit de 
tipografi „a rond? sau „coadă de maimuţă" şi 
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citit at). Prima parte a adresei reprezintă 
numele sub care utilizatorul este înregistrat la 
deschiderea contului. Cea de a doua parte este 
reprezentată de numele unic de domeniu al 
serverului de mail (de exemplu: 


vlamihutzQyahoo.com 
presidentOwhitehouse.gov 
alphasocQisp.acorp.ro 
danapo2000Qregion.durham.on.ca). 


Funcționarea serviciului de poştă 
electronică este asigurată de programe 
specializate, dintre care cele mai utilizate sunt 
Outlook Express, Netscape Messenger, Eudora, 


sau 


Pegasus. Serviciul de comunicare titre 
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utilizatori permite utilizatorilor să participe la 
schimbul de informaţii, de idei sau de opinii prin 
abonare la unul sau mai multe dintre serviciile 
următoare: reţele 
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de ştiri, liste de corespondență e-mail, forumuri 
BBS discuţii 
directe. 


H Rețelele de ştiri oferă abonatilor accesul 
la materiale organizate după criterii de conţinut, 
stocate pe calculatoare numite servere de ştiri. 
Cea mai importantă (şi cea mai veche) reţea de 
ştiri, care s-a dezvoltat înaintea Internetului, 
este UseNel, un sistem de distribuţie a ştirilor 
scrise într-un format standard, ştirile sunt 
clasificate după conţinut în grupuri de ştiri 
(newsgroups). Unele grupuri sunt administrate 
automat, prin programe "speciale, altele sunt 
gestionate de un moderator, care citeşte ştirile 
şi hotărăşte dacă materialul respectiv poate fi 
distribuit îh reţea. Serviciul UseNet cuprinde 
şapte grupuri principale de ştiri: o comp- 
subiecte referitoare la calculatoare o news- 
subiecte referitoare la reţelele de ştiri o ta/k- 
grupuri de dezbateri publice pe teme de larg 
interes o sci- subiecte cu tematică ştiinţifică o 
soc-subiecte cu tematică social-culturală o rec - 
subiecte din sfera activităţilor recreative o mise- 
subiecte diverse (de la termenul mise el la nea 
care în limba latină înseamnă „de toate"). 

Grupurile de ştiri sunt organizate 
ierarhic, numele lor reflectând această ierarhie 
(grup. subgrup. domeniu_dejnteres). Astfel, pot 


newsgroup-uri care pot fi create sau desfiinţate 
de la nivelul serverelor locale de ştiri, în funcţie 
de interesul abonaților faţă de subiectul 
respectiv. 

91 Listele de corespondenţă (mailing 
lists) reprezintă un serviciu pus la dispoziţia 
acelor utilizatori de Internet cu resurse limitate 
(conectare numai la e-mail). Abonându-se la un 
serviciu de tip mailing listei pot fi puşi în 
legătură cu un număr mare de persoane, în 
general cu adrese necunoscute, care 
împărtăşesc aceleaşi preocupări şi care pot 
comunica prin intermediul e-mail. Un mesaj 
referitor la o temă dată nu este trimis unei 
singure persoane, ci este distribuit întregii liste 
(din acest motiv serviciul mai este cunoscut şi 
sub numele de /iste de distribuţie). Există liste 
gestionate automat prin programe ca /istsen/, 
listproc sau majordomo, după cum există şi liste 
administrate manual de către un moderator. 

^ Forumurile BBS (Bulletin Board 
System) sunt servicii disponibile în rețele care 
aparţin unor mari companii private 
(CompuServe, AOL - America Online, MSN - 
Microsoft Network, Prodigy sau Delphi). Un 
forum este reprezentat de un grup de utilizatori 
care îşi fac cunoscute opiniile referitoare la un 


subiect comun. Ei participă activ la discuţii, pun 
întrebări şi răspund la întrebări referitoare la 
tema forumului, permiţând ca opiniile lor să 
devină publice. 

*i Discuţiile directe între utilizatori tind să 
devină printre cele mai populare servicii 
Internet, în special pentru tineri. Sistemul de 
conversaţie în timp real /RC (Internet Relay 
Chat) se bazează pe utilizarea unui program 
numit client IRC. Acesta permite conectarea la 
un server IRC prin intermediul căruia se 
expediază mesaje care sunt afişate practic 
instantaneu pe monitoarele tuturor 
participanţilor la discuţii. Discuţia este posibilă 
prin accesarea unui anumit canal de chat creat 
de un anumit grup de discuţii pentru 
dezbaterea unui subiect dat. Ca şi în cazul unei 
conversații reale, subiectul respectiv poate fi 
abordat îh mai multe „încăperi de discuţii" 
(chat rooms), cu participanţi diferiţi, utilizatorul 
putând, după dorinţă, să urmărească pur şi 
simplu conversaţia, să participe activ la discuţii 
sau să părăsească încăperea alăturându-se 
altui grup. Unul dintre cele mai utilizate 
programe de chat este mIRC, program 
disponibil gratuit pe Internet. 


Tot în categoria serviciilor de 
comunicaţie directă trebuie incluse şi 
programele care oferă în plus, în afara 


transmiterii simplelor linii de text, facilitatea 
Includerii de secvenţe video şi audio îh timp 
real. Aceste aplicaţii (NetMeeting, Web2Phone) 
nu au însă o răspândire foarte mare, dat fiind 
faptul că necesită pentru realizarea audio şi 
videoconferinţelor şi o serie de dotări hardware 
speciale, destul de costisitoare. 
O aplicaţie des utilizată este şi programul /CQ 
(pronunţat identic cu / Seek You = te caut), în 
care un mesaj expediat unui alt utilizator al 
programului este livrat imediat acestuia dacă 
este conectat la Internet, iar în caz contrar 
mesajul îi este livrat la prima conectare, după 
un mesaj de atenţionare. Serviciile de 
informareasigură localizarea şi accesul la 
informaţii diverse aflate pe calculatoare situate 
în locaţii foarte diferite. Ceie mai cunoscute 
servicii de informare sunt: Gopher Archie 
WideArea Information Servers 
(WAIS) World Wide Web (WWW) 
Operatiile de căutare a informaţiilor sunt 
realizate de către Gopher şi Archie pe baza unor 
cuvinte-cheie care se regăsesc în numele 
fişierului căutat sau în cuprinsul lui, în timp ce 
WAIS realizează căutarea printr-un sistem 
ierarhizat de meniuri, de la general ia particular, 


facilitând identificarea fişierului. Cel mai 
răspândit serviciu de căutare şi redare a 
informaţiei a devenit însă WWW, care a depăşit 
în numai 10 ani de existenţă orice aşteptări în 
materie de popularitate. Serviciul WWW 
realizează căutarea atât pe baza cuvintelor 
cheie, cât şi 
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utilizând sistemul de /egătuimm infolħš Sii.” Un 
element esențial II constituie faptul că 
localizarea informaţiei se realizează în întreg 
spaţiul Internet (world-wide), sistemul de 
legături transformând acest spaţiu într-un 
păienjeniş (web) de informaţii. în tot acest 
păienjeniş, un program specializat de explorare 
(browser) este cel care realizează, îh fapt, 
accesul la o resursă identificată. Cele mai 
cunoscute browsere web sunt la ora actuală 
Internet Explorer, Netscape Navigator, Mozilla, 
Opera. Funcționarea lor va fi explicată în 

capitolul intitulat Navigarea pe Internet. 
Rolul unui browser este de a permite 
utilizatorului vizualizarea oricărei resurse 
disponibile în web. Identificarea acestor resurse 
se face pe baza unei adrese unice, numită 
Uniform Resource Locator (URL) Structura unui 
URL este următoarea: 
numejrotocol://nume_calculator_gazdă/cale fişie 
z 
Resursele disponibile în web (numite de 

regulă pagini web) sunt accesibile prin 

intermediul protocolului HTTP, subordonat 

protocolului general TCP/IP, astfel încât adresele 


URL pot avea forma: http://google.ro_ 
http://www.iecc.org http://8pacelink.nasa.gov 
http://www.4freestuff.net/posters.shtml_ 
http://www.solarviews.com/eng/homepage.htm._ 
http://www.stiintasitehnica.ro/st/arhive/2002_03/ 


nobel.htm 


Figura 


La ora actuală reţeaua Internet este 
departe de a-şi fi epuizat lista de servicii. în cele 
de mai sus au fost prezentate serviciile care şi- 
au câştigat deja o largă cotă de popularitate. 
Născut din eforturile de comunicare ale unei 
comunităţi ştiinţifice, Internet-ul a reuşit să 
părăsească mediile strict academice, devenind 
un mijloc important de realizare a unei serii 
întregi de a/te servicii. în ziua de azi se vorbeşte 
din ce în ce mai mult despre posibilitatea de a 
utiliza facilităţile de comunicare furnizate de 
Internet pentru a îndeplini sarcini din cele mai 
variate cu care omul modem este confruntat în 
viaţa de fiecare zi. Practicat cu succes în lume şi 
începând să se dezvolte şi la noi h ţara, 
sistemul de comerţ electronic (e-commerce) 
permite achiziţionarea de bunuri foarte diferite, 
de la cărţi la produse electrocasnice, materiale 
de construcţii sau calculatoare, prin intermediul 
unor magazine virtuale. Aici, clienţilor le este 
prezentată oferta iar aceştia „îşi umplu coşul" şi 
transmit comanda către vânzător printr-un 
simplu clic de mouse. Produsele sunt livrate 
clientului, plata efectuându-se h sistemul 
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clasic, la primirea bunurilor comandate sau, mai 
nou, prin folosirea cărților de credit. Pentru 
evitarea pe cât posibil a fraudelor, clienţii 
trebuie să completeze nişte formulare de 
identificare, în care sunt incluse o serie de date 
personale. Unele informații sunt obligatorii, cum 
ar fi numele, adresa de livrare a bunurilor 


1. Ce se înţelege prin grupuri de 
ştiri? 
2 Care este subiectul grupului de 


ştiri rec.sport.athletics.highjumpl 

„Ce se înţelege prin liste de 
ReZOlVa distributie? 
4. Realizaţi o paralelă între grupurile de ştiri şi 
listele de distribuţie. 
5. Ce este serviciul de conectare la distanţă? 
6. Ce este serviciul de transfer de fişiere? Pe ce 
protocol se bazează? 
7. Cum funcţionează sistemul de comerţ 
electronic? 
8. Explicaţi noţiunile de e-bussiness şi e- 
learning. 
9. Ce reprezintă acronimul URL? 


achiziţionate, numărul cărţii de credit şi 
perioada de valabilitate a acesteia (pentru 
situaţia în care şi plata se realizează on-line), 
altele sunt opţionale (data naşterii, o adresă 
alternativă, etc). Aceste informaţii se introduc în 
câmpuri speciale ale formularelor respective. De 
obicei, câmpurile care se referă la informaţii cu 
caracter obligatoriu sunt marcate cu un asterisc 
(%). 

Simplificarea sistemului de plăți la 
achiziţionarea directă de bunuri nu este singurul 
exemplu de utilizare a reţelei Internet. în 
prezent se dezvoltă un întreg sistem de 
operaţiuni bancare on-line (sistemul e-banking), 
prin care se reduce considerabil timpul de 
efectuare a transferurilor bancare şi a plăţilor de 
orice fel. Băncile îşi dezvoltă propriile reţele care 
cuprind sucursalele aflate în diverse locaţii, 
aceste reţele proprii comunicând între ele prin 
Internet. 

Volumul mare de informaţii cu care este 
uneori necesar să se lucreze a condus la 
dezvoltarea unui alt serviciu, respectiv 
consultarea on-line a bazelor de date. O bază de 
date este o colecție de elemente grupate după 
caracteristici asemănătoare. Unele baze de date 
sunt publice, deci pot fi consultate de către 
orice utilizator Internet (numărul de bilete 
disponibile la un spectacol, orarul mijloacelor de 
transport în comun, rezultatele unor concursuri 
şi examene de larg interes), în timp ce altele 
sunt destinate unor domenii de activitate 
specifice (sistemul de evidenţă informatizată a 
persoanelor, stocuri de marfă existente în 
depozite etc). 


10. Care este structura unui URL? Daţi 
exemple. 

11.Ce este o adresă de e-mail? 

12. Care este structura unei adrese de e- 
mail? 

13. Enumeraţi câteva servicii de informare 
oferite de Internet. 

14. Ce reprezintă WWW? 

15.Ce serviciu asigură aplicaţia mIRC? 


6. ACCESUL S| CONECTAREA LA INTERNET 


Utilizarea serviciilor oferite de Internet 
este posibilă numai după conectarea la reţea, 
care asigură accesul la resursele unui 
calculator-gazdă, ce funcţionează ca un nod al 
reţelei Internet. în principal, accesul la Intemet 
poate fi realizat sub forma următoarelor tipuri 
de conexiuni: 

O conexiune permanentă (dedicată) - 
reprezentată printr-un calculator legat 
permanent la un nod Internet, este o conexiune 
foarte costisitoare şi este deci accesibilă, de 
regulă, la nivelul instituţiilor, organizaţiilor 
comerciale sau educaţionale mari; 

O conexiune temporară - ce oferă acces 
la reţea numai după apelarea telefonică a unui 
furnizor de acces, prin linie telefonică (dial-up 
connection). 


Conectarea la Internet 


Pentru a realiza o conexiune Internet 
sunt necesare următoarele: 

a) resurse 
utilizator 
O resurse fizice 
(hardware): 

- un calculator, dotat cu un procesor cel 
puţin de tip Pentium, funcţionând la o frecvenţă 
de 166 MHz. 

- un modem (dispozitiv periferic de 
intrări-ieşiri, numit OTodulator-tfâOTodulaton 
acesta realizează conversia informației din 
formă digitală în semnal electric, transmiterea 
acestei informații către un alt calculator, 
precum şi operația inversă, respectiv conversia 
semnalului electric în informație digitală). 
Principala caracteristică tehnică a unui modem 
este viteza de transfer, exprimată în bps (biţi 
pe secundă) şi multipli ai acestei unități. 

La ora actuală există trei tipuri de 

modemuri: 

» intern (placă montată în interiorul 
calculatorului, conectată prin cablu la telefon) 

» extern (dispozitiv de sine stătător 
conectat prin cablu la calculator şi la telefon) 

» wireless (fără fir) care realizează 
transmiterea datelor prin intermediul undelor 
radio, fără a fi necesare cabluri de conexiune), 
O resurse software: 

- set de programe specializate care 
permit conectarea propriu-zisă (soft dial-up), 
precum şi utilizarea serviciilor Internet, cum ar 


fi: un browser (program de navigare pe Internet 
şi de vizualizare a paginilor web), un program 
de expediere şi  recepţionare a poştei 
electronice, un program de transmitere de 
fişiere, programe de conversaţie pe Internet 
etc. 

b) medii de comunicație: 

Pentru realizarea conectării se poate 
folosi una din variantele de comunicaţii de mai 
jos: 

o linie telefonică dedicată (pentru 

conexiune permanentă); 

o linie telefonică închiriată (pentru 
conexiune temporară, accesibilă ca preț, dar cu 
dezavantajul aglomerării liniei în cazuri de trafic 
intens şi al imposibil ^ății folosirii telefonului pe 
perioada conectării); 

o linie telefonică digitală (ISDN - /ntegratea 

Services 

Digital Network, oferind conectare rapidă pe un 

canal diferit de cel al legăturii telefonice, dar cu 

dezavantaje legate de costul ridicat al 
conexiunii); 

o cablu TV (conectare realizată utilizând 
aceeaşi reţea de cabluri folosită şi de fumizorii 
de televiziune prin cablu); 

o canale radio (conectare wireless la 
subretele locale, pe arii geografice restrânse). 

o canale satelit utilizând telefonia prin 

satelit 

In ultima vreme s-a dezvoltat tot mai 
mult un serviciu de graniţă între telefonia 
mobilă şi Internet bazat pe protocolul WAP 
(Wireless Application Protocol), folosit pentru 
accesarea de servicii şi informaţii şi înrudit cu 
standardele Internet, dar conceput special 
pentru dispozitivele portabile (telefoane mobile, 
pagere, telefoane smart). 

C) furnizor de servicii Mernet (Internet 
Service  Providei) - firmă specializată care 
posedă capacitatea de conectare permanentă 
la Internet şi care pune la dispoziţia clienţilor, 
contra cost, servicii de conectare temporară. 


...—.—.———————.————————LLlLD" 
Accesul oferit de provideri poate fi reprezentat 
de o gamă diferită de servicii Internet în mod 
evident diferenţiate prin taxele percepute: 

O acces total (full internet), 

o acces limitathumai la unele servicii (poştă 
electronică, grupuri de ştiri). 


De asemenea, limitările impuse de provideri se 
pot referi şi la: o timpul de acces (de regulă 
un anumit număr de ore pe 

lună sau până la epuizarea 
contului); o volumul de 
informațiitransferate. 


Configurarea sistemului de operare pentru 
realizarea unei conexiuni Internet în situaţia în 
care utilizatorul dispune de toate resursele 
tehnice necesare stabilirii unei conexiuni şi, prin 
intermediul unui provider, a fost achiziţionat 
dreptul de acces în reţea (a fost deschis un 
cont de utilizator), calculatorul poate fi 
configurat pentru a realiza efectiv conectarea. 
Pentru aceasta se activează opţiunea 
Conexiuni în Reţea (Network Connections), 
urmând una din cele două căi de mai jos: o 
Computerul meu (My Computer) —> Panou de 
comandă (Control Panel) —> Conexiuni în 
reţea (Network Connections) sau" 
o Start —> Conectare la (Connect to) —> 
Conexiuni în reţea (Network Connections) 
în urma selecției se deschide un 
program utilitar de tip wizard (vrăjitor) care 
ghidează pas cu pas utilizatorul în realizarea 
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Paravan de protecţie c ane»jne la Internet 


Pentru început se aleg tipul de 
conexiune (Internet reţea locală) şi providerul 
(selectat din lista furnizată sau cu nume tastat 
de utilizator). în cazul de faţă s-a ales 
conexiunea la Internet prin intermediul unui 
provider ale cărui date de identificare se 
introduc prin tastare. 

Următorii paşi sunt constituiți de 
alegerea modalităţii de conectare (aici prin 
Dial-up), apoi tastarea numelui şi, respectiv, a 
numărului de telefon al providerului (care va fi 
apelat de softul dial-up la fiecare conectare). 

Ultima etapă a configurării conectării 
este stabilirea datelor de identificare ale 
titularului de cont Internet. 


Se stabilesc în acest mod două 
elemente importante: numele sub care 
1. Enumeraţi elementele 


necesare 
conectării la Internet. 
2. Ce modalităţi de conectare 
la 
w Internet cunoaşteţi? Realizaţi 
un scurt 
izu va eseu în care să evidenţiaţi avantajele 
şi dezavantajele fiecăreia. 
3. Ce este un modem? 


utilizatorul va realiza conectarea (user name) Şi 
parola (password). Conectarea este deseori 
denumită şi /ogare, iar numele utilizatorului 
login-name. Parola este o succesiune de 
caractere presupusă a fi cunoscută numai de 


į 1 către utilizator. 


în stabilirea parolelor trebuie ţinut 
seama de faptul că majoritatea programelor de 
administrare a conturilor utilizează parole case- 
sensitive, adică parole care fac diferența între 
majuscule şi litere mici. De asemenea, este 
recomandată evitarea utilizării unor parole 
„evidente", care conțin informaţii comune 
referitoare la utilizator (nume, porecle, data 
naşterii). Este de preferat să se utilizeze 
combinații de caractere cât mai greu de ghicit 
de către neautorizaţi! Parola este deosebit de 
importantă, întrucât ea constituie singurul 
mijloc de protecție a contului de utilizator. 
Pentru a evita dezvăluirea parolei către 
persoane neautorizate, aceasta nu apare în 
mod explicit în fereastra de identificare, 
caracterele fiind înlocuite cu simboluri grafice 
speciale. 

După completarea datelor cerute şi 
apăsarea butonului de conectare, într-o 
fereastră se va afişa faptul că modemul 
încearcă să realizeze conexiunea. Dacă exista 
vreo problemă în stabilirea legăturii, datorată, 
de exemplu, unei defecţiuni de conectare a 
modemului la linia telefonică, acest lucru va fi 
semnalat sub forma unui mesaj de eroare. 


4.Cum se evaluează performanțele unui 
modem? 

5.Ce este un provider Internet? 

6. Ce înțelegeți prin conectare Dial-Up? 
7.Care sunt etapele necesare configurării 
unei conexiuni Internet? 

8. Ce se înţelege prin username! 

9. Ce rol are parola în stabilirea conexiunii 
Internet? 

10. Comparaţi parolele 1234abc, alabala şi 
10*pq&akc. 

Daţi 5 exemple de parole „sigure'. 


7. NAVIGAREA PE INTERNET 


a) Navigarea pe Internet 


software care fac legătura cu alte locaţii din 
calculator sau din reţea (conectări la o altă 
pagină web sau deplasări în interiorul unei 
pagini). Atunci când se întâlneşte o legătură (de 
regulă un text subliniat şi evidenţiat faţă de 
textul de bază printr-o culoare contrastantă), 
săgeata mouse-ului ia forma unui deget 
arătător, iar din acest moment se poate 
executa un clic pe legătura respectivă pentru a 
se ajunge efectiv la informaţia desemnată prin 
acea legătură. 

Printre cele mai populare browsere 
amintim Internet Explorer (IE), Netscape 
Navigator, Mosaic, Mozilla sau Opera. în 
continuare sunt prezentate câteva caracteristici 
ale unora dintre aceste browsere: Netscape 


Nasii anbanm 


Browsere web 

Pentru ca serviciile oferite de Internet (o dată ce a fost realizată conectarea) să fie 
accesibile este necesar ca pe calculatoarele-client să fie instalate programe specializate, adecvate 
acestor servicii. Accesul la diversitatea informaţiilor oferite de reţea prin serviciul WWW este 
realizat cu ajutorul browserelor web. 

Un browser web acţionează în numele utilizatorului, îndeplinind următoarele sarcini: 
contactează un server web; solicită informaţii; recepționează informaţii; afişează rezultatele pe 
ecran. 

Browserul este un program care foloseşte limbajul de marcare hipertext (HTML), adică 
limbajul folosit pentru scrierea paginilor Web. Browserul poate afişa imagini grafice, poate reda 
sunete, filme şi alte fişiere multimedia. Accesul la informaţii se realizează cu ajutorul 
hiperlegăturilor (hyperlinks) - comenzi 


o este considerat de mulţi ca fiind cel mai 

uşor de utilizat; 

o afişează fişiere în format HTML, include 
opţiuni pentru poşta electronică, transfer de 
fişiere şi alte funcţii. 

Internet Explorer (IE) 

o compatibil cu programele Microsoft, 
distribuit împreună cu sistemul de operare 
Windows; 

o ocupă spaţiu mai mare pe hard-disk; 

o considerat mai dificil de utilizat; 

o afişează fişiere îh format HTML, include 
opţiuni pentru poşta electronică, transfer de 
fişiere şi alte funcţii. 

Opera 

o ocupă spaţiu redus pe hard-disk; 

o se remarcă printr-o viteză mare de 

încărcare a paginilor; 

o suportă un nivel înalt de securitate; 

o lucrează cu ferestre multiple (divizate), în 
loc de mai multe ferestre ale aceleiaşi aplicaţii; 

o căutarea în Internet se realizează direct 
din browser, fără a fi necesară încărcarea 
paginilor motoarelor de căutare; 


Browser-ul Internet Explorer Lansarea în 
execuţie a programului poate fi făcută urmând 
una din următoarele căi: 

- Din meniul Start se activează Toate 
programele apoi Internet Explorer. 

- Se execută dublu-clic pe pictogramă 
corespunzătoare de pe desktop. 

- Se execută clic pe pictogramă 
corespunzătoare de pe Bara de activităţi 
(Taskbar). 

După executarea acestei operaţii se 
deschide o fereastră de start în care pot fi 
evidenţiate principalele elemente de interfaţă: 
bara de meniuri, bara de instrumente specifice, 
bara de adrese şi fereastra de vizualizare a 
paginii vizitate. 

Bara de meniuri conţine un meniu de 
opţiuni cu semnificaţie evidentă. 

^ Meniul Fişier (File) realizează operaţii 
curente de deschidere, salvare, printare sau 
direcţionare a paginilor. De remarcat 
posibilitatea comutării modului de lucru între 
online (conectat) şi offline, dacă se doreşte 
vizualizarea unor documente HTML aflate pe 
calculatorul propriu. 

^ Meniul Editare (Edit) permite efectuarea 
operaţiilor de selecţie totală sau parţială, 
copiere, lipire, ştergere, precum şi de 
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identificare a unui text în pagina curentă. 

a Meniul Vizualizare (View) permite 
afişarea sau ascunderea barelor de 
instrumente, precum şi posibilitatea de a 
accesa o pagină anumită Salt (Go To), dea 
opri încărcarea paginii (Stop) sau de a 
Reîncărca pagina curentă (Refresh). Tot 
Meniul View oferă şi posibilitatea de a 
vizualiza Codul Sursă al paginii vizitate în 
format HTML, prin selectarea opțiunii Source. 

^ Meniul  Preferinţe (Favorites) 
deschide un dosar cu pagini favorite, vizitate 
mai des. 

Meniul Instrumente (Tools) oferă 
legătura cu diferite aplicaţii integrate în 
program (poştă electronică, telefonie) şi 
permite configurarea opţiunilor de conectare. 

)I Meniul Ajutor (Help) oferă 
utilizatorului informații despre program şi 
despre modul de utilizare a acestuia. 

Bara de instrumente de navigare 
cuprinde o serie de pictograme cu ajutorul 
cărora pot fi selectate următoarele opţiuni: 

+ înapoi (Back) şi, respectiv, înainte 
(Forward) permit trecerea la pagina 
anterioară, respectiv ulterioară paginii curente 
(dacă pagina curentă este ultima vizitată, 
butonul înainte -Forward este dezactivat). 
« Stop comandă oprirea încărcării paginii 
curente. 

+  Reîmprospătare (Refresh) este util 
în situaţia blocării încărcării paginii; comandă 
reluarea procesului de încărcare şi actualizarea 
datelor. 

«+ Domiciliu (Home) (3) conduce către 
pagina de start care se încarcă automat la 
pornirea browserului. 

e Căutare (Search) afişează în partea 
stângă a ferestrei un câmp în care se pot căuta 
pe web informaţii cu ajutorul unui motor de 
căutare. 


e Editare cu 
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+  Preferinţe (Favorites) permite 
deschiderea unui dosar cu adrese de pagini 
care prezintă interes pentru utilizator. Acesta 
poate introduce în listă orice pagină prin clic pe 
butonul Adaugă (Add). 

° Media permite navigarea prin pagini 
conținând elemente multimedia (muzică, filme) 
e Istoric (History) permite vizualizarea 
listei adreselor vizitate într-o perioadă dată, 
stabilită de utilizator la configurarea opțiunilor 
browserului. Adresele redate sunt grupate pe 
zile şi săptămâni. Lista de adrese poate fi 
ştearsă selectând opțiunea Şterge istoric 
(Clear History) din meniul Instrumente 
(Tools) —> Opțiuni Internet (Internet 
Options). Ştergerea se poate realiza şi 
selectiv. Dacă se doreşte ştergerea listei 
adreselor vizitate în ultimele 2 săptămâni, se 
apasă succesiv Istoric (History) —> 2 
săptămâni în urmă (2 Weeks Ago) — 
> Delete. 

e Poştă (Mail) face legătura cu aplicaţia 
de poştă electronică, oferind posibilitatea 
recepţionării sau expedierii mesajelor. 

+ imprimare (Prinţ) comandă rapid 
imprimarea (printarea) paginii curente sau a 
unei zone selectate. 


curente în document Word. 


din pagină la liste de discuţii legate de subiectul 
respectiv. 

Bara de adrese conţine zona în care se 
tastează adresa URL a paginii pe care 
utilizatorul doreşte să o acceseze. 

Cu ajutorul unui clic pe săgeata din 
dreapta zonei în care se înscriu adresele se 
poate deschide o listă a adreselor mai des 
vizitate. Adresa dorită se selectează din listă şi 
poate fi încărcată apăsând butonul Salt (Go) 
aflat în dreapta. 

De multe ori încărcarea paginilor web 
este îngreunată de numărul mare de imagini 
(fişiere de dimensiuni mari) care trebuie 
încărcate. O modalitate de a creşte viteza de 
încărcare a paginilor este renunţarea la imagini, 
atunci când ceea ce interesează în principal 
sunt informaţiile sub formă de text. Acest lucru 
este posibil selectând în ordine Instrumente 


(Tools) —>., Opţiuni internet 
(Internet Options) —> Complex 
(Advanced). In fereastra de dialog care 


apare, în zona de configurări Multimedia, se 
selectează Se afişează imaginile (Show 
Pictures), dacă se doreşte încărcarea 
imaginilor sau se deselectează această opţiune 
pentru o navigare rapidă. 


Browserele Netscape Navigator şi Opera 

Un utilizator familiarizat cu funcţionarea 
unui browser poate oricând să utilizeze un altul, 
diferentele fiind uşor de depăşit. Aceste 
diferenţe sunt mai degrabă legate de 
elementele de interfaţă şi mai 
funcţionalitate, serviciile esenţiale (navigare, e- 
mail, FTP) fiind regăsite la toate browserele. De 
aceea prezentăm ) 

è l 

Netscape Navigator Şi Opera, 
de introducere a adreselor. 
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1. Ce este un browser? 
2. Ce este o hiperlegătură? 
3. Dați exemple de browsere 


web. w 4. Care este diferența dintre 
modurile 

HG ZOI V3 de lucru ordine şi offlinel 
5.Ce realizează butonul Favorites? 

6.Ce semnificație are butonul History? 
7.Cum se poate mări viteza de încărcare a 
paginilor web? 
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Opera 

După lansarea în execuție şi încărcarea 
paginii de start, se poate deschide o pagină 
web prin meniul Navigation, din care se 
selectează opţiunea Go To Page. 

Aplicarea selecţiei conduce la 
deschiderea unei ferestre în care se tastează 
adresa paginii sau se selectează o pagină deja 
vizitată din lista ataşată barei de adrese. 

In partea stângă a ferestrei principale se 
găseşte o zonă în care se pot organiza adresele 
favorite (numite şi aici Bookmarks), se pot 
gestiona mesaje e-mail sau se pot configura 


lista narannala Aa nnrannanndanti 


Q Fb Ut Mac Navigation Bookmarkj Mi 


KK (0) 


31 Mai 2004 Home : Hardware : Software : Jocuri : Internet : Telecom : 


Război corean pe net 
Potasi la 31-U6- 


Un general sud core an a acuzat Nordul ci 
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Microsoft. 


8. Lansați în execuție browserul Internet 


Explorer. 
9.în bara de adrese, tastați 
www.YAHGO.com şi accesaţi pagina 
respectivă. 
10.După încărcarea paginii, urmăriți 
legăturile către 


secțiunile Fun—>Music şi apoi către genul 
de muzică preferat. 


11. Opriți încărcarea paginii 
sfârşitul 


înainte de 


încărcării. 


12. Deschideţi lista paginilor vizitate (din 
bara de adrese) şi selectaţi o altă adresă. 
13. Accesaţi pagina respectivă. 

14. Alegeţi din lista de adrese o pagină pe 
care să o introduceţi în lista paginilor 
favorite. 


b) Cautarea 


Instrumente de căutare 

lmensitatea de resurse informaţionale 
oferite de Internet nu poate fi concepută 
„practic" fără existenţa unor modalităţi de 
căutare eficientă. Problema „găsirii acului în 
carul cu fân", respectiv a localizării paginilor 
Web care conţin exact informaţiile dorite, poate 
fi rezolvată cu ajutorul unor instrumente de 
căutare « Sunt reprezentate prin: cataloage de 
date, motoare de căutare şi meta-motoare de 
căutare. Cataloage de date 

Cataloagele au fost, în ordine cronologică, 
primele instrumente de căutare. Un catalog 
este o colecţie de adrese grupate pe categorii, 
însoţite de o scurtă descriere a informaţiilor 
disponibile la adresa respectivă. Cataloagele 
sunt supuse subiectivităţii factorului uman în 
inventarierea paginilor şi stabilirea categoriilor 
(sunt redactate şi actualizate manual) şi, 
evident, nu pot fi actualizate foarte rapid, în 
ritmul apariţiei unor noi surse de informaţii. 
Motoare de căutare 

Motoarele de căutare (search engines) 
sunt realizate cu ajutorul unor baze de date de 
volum mare, în care sunt stocate informaţii 
referitoare la paginile web. 
Pentru a căuta o anumită informaţie într- 

un motor de căutare, trebuie formulată o 
interogare alcătuită din cuvinte sau expresii 
având sensul cât mai apropiat de ceea ce se 
doreşte să se afle (cuvinte cheie) în urma 
interogării, motorul de căutare examinează 
baza lui de date şi retumează o listă cu un 
număr mare de legături (uneori chiar şi câteva 
zeci de mii) către site-uri web care conţin 
cuvântul cheie sau expresia folosită. Din lipsă 
de spaţiu, această listă este însă fragmentată, 
astfel încât nu vor apărea mai mult de 10 sau 
20 de legături pe fiecare pagină, aşezate în 
ordinea relevanţei, în funcţie de un algoritm 
specific fiecărui motor de căutare. Restul 
legăturilor apar pe paginile următoare. Orice 
motor de căutare are trei elemente majore: 

O Primul este mbotu/ care mai este numit 
păianjen sau vierme (robot, spider sau crawler 


15. Căutaţi pe calculatorul vostru fişiere cu 
extensia .htmi, .htm sau .shtml. Alegeţi un 
astfel de fişier şi vizualizaţi-l cu ajutorul 
browserului. 


Informaţiilor pe web 


în limba engleză). Robotul este un program care 
vizitează paginile web, le citeşte şi apoi 
urmăreşte legăturile către alte pagini Dar multe 
dintre paginile vizitate îşi pot modifica după un 
anumit timp conţinutul, se pot adăuga noi 
legături, iar unele pagini pot dispărea definitiv. 
De aceea roboții se întorc după un anumit 
interval de timp (de obicei o lună sau două) şi 
vizitează din nou site-ul, căutând eventualele 
schimbări care au fost făcute. Aceste programe 
au o capacitate extraordinară de a citi şi de a 
prelucra date. Astfel, conform declaraţiilor 
producătorilor, roboții rapizi de la A/tavista (unul 
dintre cele mai folosite motoare de căutare) au 
capacitatea de a citi 1 GB de text pe secundă, 
respectiv 3 milioane de pagini web pe zi. 

[jloate informațiile preluate de robot 
(cuvinte cheie, porţiuni de text din paginile 
vizitate etc.) sunt trecute în cel de al doilea 
element al motorului de căutare, numit index 
sau catalog. Acesta este similar unei baze de 
date imense în care se află informaţii despre 
fiecare pagină web găsită de robot. Această 
pagină apare în catalog ca o nouă înregistrare, 
care va conţine titlul şi adresa paginii 
respective, cuvintele cheie folosite, legăturile 
către alte pagini, precum şi porţiuni din text, 
care pot fi însă diferite de la un motor de 
căutare la altul. 

Dacă robotul găseşte schimbări într-o 
pagină web, atunci indexul este actualizat cu 
noile informaţii. Uneori, poate trece mai mult 
timp până când paginile noi sau modificate 
găsite de robot la o nouă căutare să fie 
adăugate la index. Deci, o pagină web poate să 
fie vizitată de robot, dar este posibil ca ea să nu 
fie încă „indexată". în acest caz, pagina nu este 
disponibilă la o eventuală căutare. 

O Al treilea element esenţial este software-ul 
de căutare, un program care permite căutarea 


Meta-motoare de căutare 

Meta-motoarele de căutare sunt servicii 
care nu dispun de baze de date proprii, ci 
transmit solicitările primite de la utilizatori către 
motoare de căutare diferite, centralizează 
rezultatele căutării şi le ordonează pe categorii, 
furnizând apoi rezultatele către solicitant. 
Serviciul este, evident, mai puţin rapid, dar 
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printre milioanele de pagini înregistrate în index 
precum şi afişarea rezultatului sub forma unei 
liste de legături, în ordinea pe care el o 
consideră cea mai relevantă. 

Tabelul următor prezintă câteva dintre cele 
mai cunoscute motoare de căutare: 
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cunoscut serviciu de acest tip este 
www.metacrawler.com. 

O modalitate modernă de căutare o 
constituie portalurile. Un portal este un site web 
care oferă o arie vastă de resurse şi servicii 
Internet (e-mail, forumuri de discuţii, motoare 
de căutare sau acces la comerţul on-line). Cele 
mai cunoscute portaluri internaţionale sunt cele 
care aparţin unor mari companii (CompuServe, 
America Online, Microsoft Network etc). Există şi 
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Metode de căutare 
Instrumentele de căutare descrise mai 
sus pot fi utilizate în două moduri, alegerea 
unuia sau a altuia depinzând de personalitatea 
utilizatorului, de experienţa lui în utilizarea 
resurselor Internet şi, nu în ultimul rând, de 
resursele de timp de care dispune. 


LA LA A 


O Metoda căutării arborescente se bazează 
pe modul în care sunt organizate informaţiile 
oferite de cataloage şi portaluri, respectiv 
structuri ierarhice. Căutarea porneşte de la un 
domeniu general şi înaintează într-o succesiune 
de subdomenii, până la găsirea paginii care 
conţine informaţia căutată. 


Metoda este exemplificată în 
continuare, utilizând  portalulwww.ral.ro, din 


care s-au ales succesiv subdomeniile Artă şi; 
cultură —> Muzee—> Muzeul Naţional de 
Istorie Naturală, deschizând pagina dorită, 
respectiv pagina principală a Muzeului Grigore 
Antipa. 

O Metoda de căutare utilizând cuvinte- 
cheie furnizează motoarelor de căutare criteriile 


Figura 6-1 


In tabelului alăturat sunt prezentate 
adresele unor portaluri cu conţinut general, 
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de selecţie a paginilor. Acestea sunt cuvinte sau 
expresii care au un sens cât mai apropiat de 
informaţia căutată şi care se tastează în zona 
corespunzătoare a ferestrei de căutare, după 
care se apasă butonul care declanşează 
căutarea (de exemplu Search, Go, Go Find, 


Caută). Figura următoare prezintă configurarea 
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formularea exactă a unei cereri de căutare este 
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ce caută: o listă de pagini care conţin cuvântul 
Toulouse, dar în nici un caz cuvântul Lautrec. 
Mai mult, paginile listate pot să furnizeze hărţi 
ale oraşului Toulouse, legături spre paginile 
oficiale ale instituțiilor oraşului, spre 
Universitatea din Toulouse sau... chiar spre 
pagina echipei de fotbal FC Toulouse! Aici 
intervine experiența utilizatorului, care fie 
tastează Toulouse AND Lautrec, fie adaugă 


1L. Ce este un motor de 
căutare? 

2. Ce este un portal? Dați 
exemple. 

3. Descrieți metoda căutării 


arborescente. „ 4. Descrieți metoda 
căutării pe baza 

TLGZULVFL cuvintelor-cheie. 

5.Căutaţi informații despre monitoare, 
utilizând un motor de căutare şi metoda 
căutării arborescente. 


bine să se utilizeze operatorii AND, OR, NOT şi 
NEAR, al căror efect este prezentat în 
continuare: 


elemente suplimentare de creştere a preciziei 
de căutare (de ex: +Toulouse+Lautrec NEAR 
painter). 

O dată identificate informaţiile căutate 
(programe, documente, imagini), acestea pot fi 
transferate pe propriul calculator, prin operaţia 
numită download (în traducere directă 
descărcare). Operația inversă, de transfer a 
informațiilor de pe calculatorul propriu pe 
Internet este denumită up/oad (încărcare). 


6.Căutați informații despre programa de 
Limba Română pentru examenul de 
bacalaureat, folosind un portal românesc 
şi metoda căutării arborescente. 

7. Căutaţi informații muzicale la zi, 
utilizând  cuvântul-cheie rock. Analizaţi 
rezultatele obținute.  Restrângeţi aria 
căutării schimbând cuvântul-cheie. 

8. Căutaţi reţete de prăjituri utilizând 
cuvântul-cheie desert. Analizaţi rezultatele 
obţinute! Restrângeţi aria căutării 
schimbând cuvântul-cheie. 


8. POȘTA ELECTRONICĂ ŞI COMUNICAREA ÎN TIMP REAL 
a) Poşta electronică (e-mail) 


Enumerarea şi descrierea principalelor 
servicii asigurate de reţeaua Internet a pus deja 
în evidenţă avantajele folosirii unuia dintre cele 
mai vechi şi mai populare servicii: poşta 
electronică (e-mail). Câteva dintre aceste 
avantaje vor fi reamintite pe scurt: viteza mare 
de transmitere a mesajelor şi costurile scăzute, 
la nivelul convorbirilor telefonice locale 
(indiferent de destinația mesajelor), 
posibilitatea de a ataşa fişiere imagine sau 
sunet, posibilitatea de a trimite mesaje 
simultan la mai mulţi destinatari şi, nu în ultimul 
rând, posibilitatea de a accesa propria căsuţă 
poştală din orice colţ al lumii unde se poate 
realiza conectarea la Internet. 

Funcționarea sistemului de poştă 
electronică presupune existența unui pachet 
software care să asigure, pe de o parte, 
redactarea, citirea şi transmiterea de mesaje de 


la utilizator către un agent de transfer, iar pe de 
altă parte să asigure dirijarea mesajelor prin 
rețea de către agenții de transfer, prin 
intermediul suitei de protocoale TCP/IP. 

Un mesaj transmis prin e-mail este 
alcătuit din două părţi: corpul mesajului (în care 
se scriu efectiv informaţiile care trebuie 
transmise) şi antetul, care conţine informaţii pe 
care agentul de transfer le va interpreta pentru 
a identifica expeditorul, destinatarul şi calea de 
transmitere cea mai adecvată. Agentul de 
transfer va realiza transformarea mesajului în 
pachete de octeți, utilizând unul dintre 
următoarele trei protocoale: 

O SMTP {Simple Mail Transfer Protocol) - 
primul protocol utilizat, destinat transmiterii de 
text simplu. 

o POP3 (Post Office Protocol) - prin care 
mesajele destinate unui utilizator sunt stocate 


într-un director aflat pe serverul de mail. La 
conectare, utilizatorul descarcă pe calculatorul 
propriu toate mesajele primite, urmând să le 
consulte offline. 

O IM AP (Internet Message Access Protocol) - 
protocol care permite unui utilizator să consulte 
mesajele fără a le descărca pe calculatorul 
propriu, ci direct din căsuţa poştală pusă la 
dispoziţie de furnizorul de servicii. Deşi, în 
aparentă, aceasta ar constitui un dezavantaj 
(mesajele sunt consultate on-line), el este 
compensat de faptul că accesul la căsuţa 
poştală este permis prin conectarea de la orice 
calculator, indiferent de locul unde acesta este 
situat. 

Există o mare varietate de programe de 
poştă electronică, dintre care menţionăm: 
Outlook Express, Netscape Messenger, Eudora, 
Pegasus. 


Utilizarea programului Outlook Express 

Dacă prin contractul cu un furnizor de 
servicii a fost prevăzut un cont de e-mail, 
utilizatorului i-au fost atribuite un identificator şi 
o adresă de e-mail care pot fi folosite pentru 
primirea şi receptionarea mesajelor. Unul dintre 
cele mai utilizate programe destinate serviciului 
de e-mail este Outlook Express. 


Elemente de interfață 
După lansarea în execuţie, programul 
deschide o fereastră care, în mod implicit (prin 
setările iniţiale), este chiar cea care permite 
citirea poştei. 
Meniul principal(1)cuprinde opţiunile de ordin 
general pentru: 

o lucrul cu fişiere (deschidere, închidere, 
opţiuni de salvare sau imprimare - meniul Fişier 
- File); 

O manevre de editare (copiere, 
ştergere - meniul Editare - Edit); 

O opţiuni de vizualizare a mesajelor 
(sortare, ascundere, grupare după anumite 
criterii, modificarea fontului de scriere -meniul 
Vizualizare - View); 

o instrumente de gestionare a mesajelor 
dar şi a conturilor de acces (meniul Instrumente 
-Tools); 

a opţiuni de expediere a mesajelor noi 
(răspuns la mesaj, răspuns către toţi membrii 
unui grup, marcarea mesajelor importante - 
meniul Mesaj - Message); 


lipire, 


O informaţii despre program şi elemente 
ajutătoare pentru utilizator (meniul Ajutor - 
Help). 
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Bara specială de unelte (2) este cea 
care conţine butoane speciale cu ajutorul 
cărora se pot efectua direct diferite opţiuni din 
meniul principal. 

Prin apăsarea butoanelor barei se pot 
realiza următoarele: 

O crearea unui nou mesaj, prin deschiderea 
unei ferestre de editare (Scrie mesaj - Create 
Mail); 

o crearea unui răspuns la un mesaj primit 

(Răspuns - Reply); 

O crearea unui răspuns la un mesaj primit 
concomitent cu trimiterea unor copii ale 
răspunsurilor pentru toți  corespondenţii 
autorizaţi să primească asemenea copii (Se 
răspunde tuturor -Reply All); 

O redirectionarea unui mesaj 
destinatari (Redirecţionare - Forward); 

o imprimarea conţinutului unui mesaj 

(Imprimare - Prinţ); 

O ştergerea mesajelor (Ştergere - Delete); 

O trimiterea/recepţiona rea mesajelor 
(Trimitere/Primire -Send/Receive); 

O gestionarea listei de adrese (Adrese - 

Addresses); 


către alţi 


o căutarea unui mesaj recepționat anterior 


(Găsire - Find). 


Zona (3) situată în stânga ferestrei 
permite vizualizarea selectivă a dosarelor în 
care sunt grupate mesajele: o Inbox conţine 
lista mesajelor primite (este practic echivalentul 
clasicei cutii de scrisori). Dacă există mesaje 
necitite, numărul lor este afişat între paranteze. 
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o Outbox conține mesaje redactate offline, 
pregătite pentru a fi expediate la următoarea 
conectare, o Elemente trimise (Sent items) 
conține lista mesajelor expediate, o Elemente 
şterse (Deleted items) conține lista mesajelor 
şterse, o Schițe (Drafts) este un dosar în care se 
păstrează variante de lucru provizorii, pentru 
mesajele care urmează a fi trimise 

La aceste dosare standard se pot 
adăuga unele opţionale (Activităţi, Calendar, 
Note etc) care permit utilizarea aplicaţiei ca 
agendă personali 

în exemplul ales pentru ilustrare a fost 
selectat dosarul /nbox, nume care apare în zona 


centrală a ferestrei de afişare. 


Zona (4) este cea în care apar numele 
persoanelor cu care se corespondează mai des 
şi ale căror adrese sunt memorate în agenaa de 
adrese. 

Zona (5) este cea în care se afişează 
lista mesajelor. întrucât dosarul selectat este 
Inbox, este vorba de lista mesajelor primite. La 
selectarea unui mesaj din listă, conţinutul lui 
este afişat în zona (6), zona de vizualizare a 
mesajelor 


Citirea unui mesaj 

După cum reiese din cele de mai sus, 
citirea unui mesaj se realizează prin 
deschiderea dosarului Inbox şi selectarea 
mesajului dorit. Conţinutul mesajului este afişat 
în zona de vizualizare a mesajelor. 


Compunerea unui mesaj 

Pentru redactarea unui mesaj, calea cea 
mai simplă este efectuarea unui clic pe butonul 
Creare Corespondenţă (Create Message) din 
bara de unelte. Se poate utiliza şi meniul 
principal, alegând calea Mesaj (Message) —> 
Mesaj Nou (New Message). Se deschide o 


fereastră de editare cu mai multe câmpuri care 
se completează după cum urmează: 

o Câmpul Către - To (a) este cel în care se 
introduce adresa destinatarului. 

Dîn câmpul (b), denumit Cc (Carbon copy- 
copie la indigo) se pot introduce, opţional, 
adresele unor persoane care vor primi câte o 
copie a aceluiaşi mesaj. 

O Câmpul Subiect - Subject (c) este şi el 
opţional, dar se recomandă să fie totuşi 
completat pentru o bună gestionare a 
mesajelor. Aici se tace o referire scurtă la 
subiectul mesajului, pentru o mai uşoară 
identificare şi selectare din listele de mesaje. Se 
poate redacta un mesaj pentru a fi expediat 
mai multor destinatari. 
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Redactarea răspunsului la mesaje 

Pentru a răspunde la un mesaj este 
suficient ca, atunci când mesajul este deschis 
pentru citire, să se execute clic pe butonul 
Răspuns (Reply) din bara de unelte sau să se 
utilizeze meniul principal Mesaj —> Se 
răspunde expeditorului (Message—>Reply To 
Sender). în acest moment se deschide 
fereastra de editare a mesajului, în care se 
redactează răspunsul. în câmpul adresei 
destinatarului, adresa este completată 
automat. în câmpul Subiect (Subject) apare 
automat subiectul mesajului iniţial, precedat de 
marcajul Re: {Referringto-reiem la). 
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Dacă mesajul iniţial era trimis mai 
multor persoane şi se doreşte ca acestea să 
primească şi câte o copie a răspunsului, atunci 
se execută clic pe butonul Se răspunde tuturor 
(Reply All) şi se redactează răspunsul în acelaşi 
mod. în câmpul adresei destinatarului apar 
toate adresele la care va fi expediat mesajul. 


Expedierea mesajelor 

După ce mesajul a fost redactat, se 
execută clic pe butonul Send din bara de unelte 
a ferestrei de editare. Dacă s-a lucrat off line, 
efectul este plasarea mesajului în folderul 
Outbox, expedierea efectivă petrecându-se la 
prima conectare, adică la apăsarea butonului 
Trimitere/primire (Send/Receive) din bara de 
unelte Outlook. 


Redirecționarea mesajebr 

Butonul Redirecţionează (Forward) din 
bara de unelte poate fi utilizat pentru 
redirecţionarea unui mesaj primit către un alt 
destinatar. De remarcat este faptul că, în 
dreptul expeditorului, apare adresa proprie (şi 


în determinarea costului conectării. 


nu cea a expeditorului iniţial), iar în câmpul 
Subiect apare subiectul mesajului original, 
precedat de marcajul Fw: (Forward - înainte). în 
câmpul de redactare a mesajului propriu-zis 
apare mesajul original marcat prin semne de 
citare (>), mesajul fiind precedat de antetul 
mesajului original, în care figurează datele de 
identificare ale expeditorului iniţial. 


Mesaje cu fişiere ataşate 

Dacă un utilizator doreşte să transmită 
informaţii suplimentare, în afara mesajului 
propriu-zis, acestea pot fi conţinute în fişiere 
care se pot ataşa mesajului. Fişierele ataşate 
pot fi documente Word, foi de calcul, mici baze 
de date, fişiere imagine, fişiere executabile etc. 
Dat fiind faptul că majoritatea utilizatorilor se 
conectează la Internet prin dial-up, durata 
schimbului de mesaje este un factor important 
De aceea, 
nu este recomandat să se expedieze prin e- 
mail fişiere de dimensiuni mari, care pot reduce 
viteza de transmisie, mergând până la blocarea 
traficului. 

Un mesaj care are ataşat un fişier este 
marcat printr-un semn specific în lista de 
mesaje. Pentru a 
deschide un fişier ataşat se executa clic pe 
semnul care apare în extremitatea dreaptă a 
ferestrei de vizualizare a mesajului. 

în acest moment se activează un meniu 
cu două opţiuni: prima reprezintă numele 
fişierului, cea de a doua este o opţiune de 
salvare a acestuia pe disc. Dacă se doreşte 
deschiderea imediată a fişierului, se execută 
clic pe numele acestuia. Dacă se preferă 
salvarea acestuia pe disc, un clic pe Salvare 
fişier ataşat (Save Attachment) conduce la 
deschiderea unei ferestre de dialog în care se 
cere alegerea locației de pe disc în care va fi 
salvat fişierul. 

în cazul în care un fişier trebuie ataşat 
unui mesaj nou creat, se redactează mesajul 
după cum s-a precizat anterior, apoi se execută 
un clic pe butonul Ataşare (Attach) din bara de 
butoane. Se deschide astfel o fereastră din care 
se selectează fişierul care trebuie ataşat. 
Acelaşi efect se obţine şi prin activarea opțiunii 
Ataşare Fişier (File Attachment) din meniul 
Inserare (Insert). 

După ce fişierul a fost selectat, fereastra 
de editare va reflecta faptul că mesajul conţine 
acum un fişier ataşat, prin noul câmp Ataşare 
(Attach) aflat sub câmpurile de adrese şi în care 


pot fi citite numele fişierului ataşat şi 
dimensiunea acestuia. 


Ștergerea mesajelor 

Pentru ştergerea mesajelor se utilizează 
butonul Ştergere (Delete) din bara de unelte 
sau succesiunea de comenzi Editare —> 
Ştergere (Edit —> Delete). Mesajele marcate 
pentru ştergere sunt depozitate în dosarul 
Elemente şterse (Deleted items) - un echivalent 
al dosarului Coş de reciclare (Recycle Bin) - de 
unde pot fi eventual recuperate. Pentru 
ştergerea efectivă se selectează Elemente 
şterse (Deleted items) din lista de dosare, se 
execută clic pe butonul drept al mouse-ului şi 
din meniul contextual se selectează opţiunea 
Golire folder 'Element şterse' (Empty Deleted 
items Foider). 


Utilizarea agendei de adrese 

în situaţia în care un utilizator de e-mail 
are un număr mare de persoane cu care 
corespondează, este foarte util ca adresele 
acestor corespondenţi să fie memorate si 


organizate, în 
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aşa fel încât regăsirea lor să fie cât mai 
comodă. Programele de poştă electronică pun 
la dispoziţia utilizatorilor Agenda de adrese, 
care poate fi deschisă printr-un clic pe butonul 
Adrese (Address) din bara de unelte sau 
apăsând pe butonul Persoane de contact 


OK 


(Contacts). 

în fereastra de introducere a datelor se 
înscriu numele corespondentului şi adresa de e- 
mail, iar opţional pot fi introduse şi alte 
elemente (număr de telefon, adresă poştală 
etc). După completarea datelor cerute, numele 
corespondentului din lista de adrese apare în 
câmpul Persoane de contact (Contacts). 

Atunci când se compune un nou mesaj 
către un corespondent a cărui adresă există în 
agenda de adrese, în fereastra de editare a 
mesajului se tastează în câmpul de adresă 
primele caractere ale adresei respective. 
Programul identifică adresa în agendă şi 
completează automat restul adresei. 


Gestionarea mesajelor 

Mesajele primite pot fi copiate, mutate 
sau ordonate după diverse criterii. Dacă se 
decide păstrarea tuturor mesajelor în dosarul 
Inbox, o primă ordonare poate fi realizată 
selectând opţiunile oferite de bara situată 
deasupra listei de mesaje. 

De regulă, mesajele apar în lista 
ordonate după momentul recepţionării. Dacă se 
apasă butonul Subiect, mesajele vor fi ordonate 
în ordine alfabetică după subiect, iar dacă este 
selectat câmpul De la (From), ele vor fi ordonate 
alfabetic, după expeditor. 

O modalitate mai elegantă şi mai 
eficientă este însă gruparea mesajelor în dosare 
organizate după criterii de conţinut sau după 
expeditor. Un dosar nou poate fi creat prin 
succesiunea de comenzi Fişier —> Nou —> 
Folder (File —> New —> Folder). Se deschide o 
fereastră în care se introduce numele noului 


Cp iai APASA OK. Noul dosar va fi acum 
ahşat in lista de dosare care poate fi vizualizată 
apăsând semnul + aflat în stânga numelui 
dosarului Inbox, semnul devenind acum -. 

Folosirea dosarelor create pentru a 
grupa mesajele se realizează în felul următor: 
se selectează mesajul, apoi se urmează una din 
căile Editare —> Mutare în folderul (Edit —> 
Move to Folder) sau Editare —> Copiere în 
folderul (Edit —> Copy to Folder). în fereastra 
care apare se introduce numele dosarului de 
destinaţie. Efectul este mutarea efectivă a 
mesajului în dosarul dorit sau doar realizarea 
unei copii în acel dosar, mesajul original 
rămânând în Inbox. 

O modalitate mai avansată de a 
gestiona mesajele este utilizarea filtrelor. Un 
filtru va selecta mesajele după un anumit 


Nume folder: 


DelaDodoj 
Revocare 


Selectaţi folderul în care se creează noul folder: 


r*J| Outlook Express S ($ 
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criteriu şi va efectua asupra lor o acţiune 
specifică. De exemplu, toate mesajele 


provenind de la un anumit expeditor pot fi 
şterse automat pe măsură ce sunt recepționate. 
Această funcţie poate fi deosebit de utilă atunci 
când se primesc mesaje nesolicitate, de regulă 
cu caracter publicitar. Mesajele de acest tip, 
numite spam, pot ajunge la un moment dat la 
un număr impresionant, expeditorii lor utilizând 
adresele de mail pe care utilizatorii le-au 
declarat în momentul completării diferitelor 
formulare de comandă pe Internet. 

Din meniul principal se selectează Mesaj 
—> Creare regulă pe baza mesajului (Message 
—> Create Rule For Message). Se deschide o 
fereastră în care se stabilesc opţiunile de 
filtrare, în funcţie de specificaţiile pe care le 
oferă utilizatorul (ştergere automată a 
mesajelor, mutare automată etc). 

Aplicația Outlook Express poate fi 
utilizată şi pentru gestionarea timpului de lucru 
şi a activităţilor pe o perioadă dată. Există mai 
multe tipuri de aplicaţii care satisfac aceste 
cerinţe de organizare, cunoscute sub numele de 
Agende Personale de Informații (Personal 


Information  Manager= PIM). Programe ca 
Outlook Express, Microsoft Outlook (inclus în 
pachetul Office), Lotus, Sidekick pun la 
dispoziţia utilizatorilor mijloace de organizare a 
întâlnirilor, agende de adrese, calendare, jurnal 
personal etc. 
Configurarea unei căsuțe de e-mail gratuite 

Pentru a-şi atrage cât mai mulţi 
utilizatori, cele mai multe portaluri existente pe 
Internet oferă şi servicii de e-mail gratuite, 
implicând găzduirea pe server a unei „căsuțe 
poştale" în care pot fi stocate mesaje însumând, 
de regulă, maximum 1 MB. Mesajele pot fi 
consultate online, avantajul serviciului fiind dat 
de gratuitatea sa şi de posibilitatea utilizatorului 
de a-şi consulta poşta oriunde s-ar afla. 


Etapele configurării unei căsuțe poştale 
utilizând portalul 


A Calendar - Mkrosoft Outlook 


Fiii Atys Vizualizari) Prefgţinigalestrumente Actiuni 


Aintar Și 
asiXi <°% SrtjHîate 


ICalendar* Marth 2?, 2004| 


Comenzi rapide Tue, Mar 23 April 2004 
Ja March 2004 5M TWTF 51 
5MTWTFS 2 3 
8-^ 29 12 34567 1 5678910H 
Outlook Azi 8 9 10 U 12 13 12 13 14 15 16 17 
14151617181920 18 19 20 21 22 23 
21 22Q24 25 26 27 24 25 26 27 28 29 
1 PENAN 30 1 
12J0IMapidejic” ita”1 Die să pna oaie 
Calendar (H E 
| | | ata pentru 4 adaugă o noua Actrv 
l? o preajma eae 
$> Redactare cap.5 


Nano Aa PR sere SĂ PN 


48 


Yahoo sunt prezentate în continuare. Pentru — ag 

început se accesează pagina principală a 

portalului şi se selectează opţiunea Mail. E E |n 
Fereastra de selecție care se deschide "VXHOOŢ 

oferă mai multe opţiuni de alegere a contului. 

Alegerea contului gratuit /free e-mail) este 


lioaai 


valid ată apăsând Sign Up. Se deschide O Ostia Yahiool, 10 ia password (or access »r partonaitnd Yahool tantees 
fereastră care conţine un formular îh care — 23 E CALL 2 IE III 
trebuie completate datele personale (nume, —  "™ k Boato 
prenume), precum şi varianta de adresă de e- Eye Eora or Teet aib ungur yttrpuiwi' = 
mail dorită. Security Queslion i Smry rocnorem i 
Pentru că adresele trebuie să fie unice, TEES AR ee me 
verificați dacă adresa dorită este disponibilă Curren! Email (Optional) [ 4 _ gsm 
(prin clic pe Check if the ID is available). în caz ÎI S E atare 
contrar, de regulă, vi se oferă variante apropiate [tarvan J Last 


Language & Contant Engiish - 


sau sunteți invitați să alegeți o cu totul altă 


adresă. Dacă adresa este disponibilă, atunci telefon. Tastând numele unei persoane este 
trebuie să vă alegeţi o parolă şi să completaţi posibilă aflarea adresei sale de e-mail, cu 
toate datele cerute în formular. De remarcat că, condiţia ca aceasta să fie înscrisă în baza de 


la un moment dat, pentru autentificarea cererii, gate a portalului. Un asemenea serviciu este 


1. Explicaţi funcționarea serviciului de 6. Daţi exemple de adrese de e- 
mail. Care este structura lor? e-mail. 7. Ce este o agendă de adrese? 
2: Daţi exemple de programe de poştă 8. Caresunt modalităţile de 


organizare a mesajelor primite“? 
5. Cum se poate obţine un cont gratuit de e- 


Rezolvă mail? 


electronică 9. Ce semnificaţie au câmpurile 7b:, Cc: şi 
3. Care este Subjectit dintre 10. Cum răspundeţi la un mesaj? 

diferenţa protocoalele de poştă 11. Ce este un fişier ataşat? 

electronică POP3 şi IMAP? 12. Cum deschideţi un fişieţataşat? 

4. Ce este o căsuţă de e-mail? 13. Cum procedaţi pentru a ataşa un 


fişier unui mesaj 


b) Comunicarea în timp real 


Ritmul trepidant al vieţii de zi cu zi impune tot mai mesaje extrem de urgente necesită 
răspunsuri imediate, de 
mult un schimb de informaţii care să ţină pasul cu acest multe ori din partea mai multor 
corespondenţi. Mai multe 
ritm. Desigur, poşta electronică răspunde în mare parte pachete de servicii au fost create 
pentru a rezolva această 
acestei necesităţi, dar nu în totalitate. Există situaţii în care cerinţă a utilizatorilor, respectiv 
comunicarea în timp real. 


Comunicarea în timp real este acel tip de comunicare în care 
transmiterea şi recepţionarea mesajelor de comunicare se realizează 
aproape instantaneu, ca într-o conversaţie obişnuită. 


Serviciul IRC necunoscute, prin intermediul sistemului IRC. 

Cea mai îndrăgită facilitate de Sistemul de conversaţie în timp real /RC 
comunicare în timp real este conversaţia liberă (Internet Relay Chat) se bazează pe utilizarea 
între persoane diferite, de cele mai multe ori unui program numit client IRC. Acesta permite 


conectarea la un server IRC, prin intermediul 
căruia se expediază mesaje care sunt afişate, 
practic, instantaneu pe monitoarele tuturor 
participanţilor la discuții. Unul dintre 
programele cele mai răspândite, care poate fi 
obţinut gratuit de pe Internet la adresa 
www.inirc.com, este mIRC. După instalarea 
programului şi lansarea lui în executie, 
urmează conectarea la un server IRC. 
Programul oferă o listă de servere care pot fi 
utilizate, cele preferate de utilizatorii din 
România fiind serverele europene 

Undernet. După alegerea serverului trebuie 
comunicate acestuia datele personale de 
identificare (numele şi adresa de e-mail - 
opţional), esenţial fiind identificatorul din 
reţeaua de chat, numele sub care utilizatorul 
va putea intra îh conversaţie cu ceilalţi. 
Caracterul familiar, destins, al discuţiilor 
purtate prin serviciul de chat este sugerat şi 
prin faptul că identificatorul de utilizator este 
denumit nickname (poreclă, nume de alint). 
Acest nickname, împreună cu o variantă 
alternativă a acestuia, se comunică serverului. 
Se alege de asemenea varianta de participare 
activă la discuţie sau numai de urmărire a 
conversaţiei celorlalţi (dacă se bifează opţiunea 
Invisible mode). 

O dată realizată conectarea la server se 
va deschide o fereastră în care sunt listate 
canalele de chat disponibile. Canalele de chat 
(numite şi chat-rooms) funcţionează ca nişte 
încăperi 


virtuale în care au loc discuţii referitoare la 
anumite subiecte ...... Pentru a putea participa la 
discuţie, utilizatorul trebuie să aleagă un canal 


_»-mivifx| - 


n-x 


din lista furnizată de server. Un nou canal poate 
fi creat tastând numele ales (de exemplu seu me, 
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Fereastra care se deschide, conţine în 


partea dreaptă lista tuturor utilizatorilor 
conectaţi, iar în stânga tema discuţiei şi 
mesajele participanților la conversație. în 
exemplul de mai sus, canalul ales este 


#windowsxp, iar tema, în acest caz un simplu 
pretext, are în vedere chiar ilustrațiile mIRC 
pentru acest manual. 

Mesajul pe care utilizatorul doreşte să-l 
transmită se tastează în linia de mesaje situată 
în partea inferioară a ferestrei, după care se 
tastează Enter. Mesajul va fi afişat instantaneu 
pe ecranele tuturor participanţilor. 

în afara participării la conversaţia 
generală, este posibilă şi conversaţia privată 
între utilizatori. Pentru aceasta se execută 
dublu-clic pe nickname-ul utilizatorului ales 
pentru discuţii „secrete', textul mesajului este 
tastat în linia de mesaje a noii ferestre care se 
deschide şi conversaţia poate avea loc în 
particular, fără ca restul utilizatorilor să 
intervină. 

în linia de mesaje, în afara textului 
mesajului de transmis pot fi tastate şi comenzi 
către server. Comenzile trebuie precedate de 


caracterul T s De exemplu, comanda nm 
adresată serverului va avea ca efect 
recepţionarea unei liste complete a 
canalelor/numărului de utilizatori si a 


subiectelor aflate în discuţie. 


L imbajul comunicațiilor chat 
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Figura 6-28 


Figura 6-29 


O particularitate a comunicaţiilor chat 
este dată de limbajul folosit în timpul 
conversaţiei. Pentru un neavizat o 
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Pornind de la utilizarea curentă de către 
orice utilizator de calculatoare a acronimelor 
(iniţialelor cuvintelor care alcătuiesc o expresie 
dată), pe lângă simplificări de limbaj de tipul 
RAM, ROM, DNS, URL, WWW etc, a luat 
amploare extinderea acronimelor şi pentru 
expresii curente, des întâlnite în comunicațiile 
chat şi e-mail. Pot fi întâlnite astfel expresii 
simplificate ca BTW (By The Way = apropo), 
BRB (Be Right Back= mă întorc imediat),OTOH 
(On The OtherHana= pe de altă parte), IMO (In 
MyOpinion = după părerea mea). Multe 
elemente de limbaj se bazează pe 
particularităţile fonetice ale limbii engleze în 
care cuvinte sau expresii cu grafii diferite se 
pronunţă la fel. Un exemplu ar fi ICQ, despre 
care s-a mai amintit, denumirea aplicaţiei fiind 
aleasă datorită asemănării de pronunție cu 
expresia / Seek You = te caut Serviciul World 
Wide Web este denumit în mod curent WWW, 
dar se întâlneşte şi forma W3. Expresia Y2K 
înseamnă de fapt Year 2000, adică anul 2000. 
(Anul 2000 a dat serioase bătăi de cap 
programatorilor care trebuiau să modifice 
setările aplicaţiilor utilizate trecând de la două 
cifre pentru exprimarea anului la forma cu patru 
cifre, pentru a nu exista confuzii). Tot datorită 
particularităţilor de pronunție, sunete sau 
grupuri de sunete au fost înlocuite cu câte o 
singură literă. Un termen ca rocks (roci) va fi 
scris ROX, Thanks (mulțumesc) poate deveni 
THANX şi de aici THX sau chiar... 10X. 

O altă particularitate a limbajului utilizat 
în comunicațiile directe este exprimarea 
emoţiilor. Un simplu text, şi acela înscris doar 
într-o mică linie de chat poate reda starea de 
spirit a autorului său doar într-o măsură destul 
de redusă... Dacă într-o pagină Web pot fi 
inserate cu uşurinţă mici desene sugestive care 
pot exprima bucurie sau tristeţe (desene 


numite  smileys=fețe zâmbitoare, ca de 
exemplu, © sau ©), acest lucru nu este posibil 
în cadrul conversaţiei directe. 


S»m&oi Semnificație m 


zâmbet (comentariu glumeţ) 


râs în ÎS RE 
pere semnatarul face cu ochiul 


[Dr] 


HO EEE 


Eaa mirare 


mre 


>:-! 
semnatarul scoate limba 

tăcere („Nu vorbesc despre asta") 
[:-S________ |incoerenţă | 


De altfel însuşi termenul emoticon, 
provenind din emotion icon = pictogramă care 
sugerează emoția, este o reflectare a limbajului 
specific Internetului. 


Aplicația NetMeeting 

Cu toate că serviciul IRC este extrem de 
popular dată fiind rapiditatea transmiterii liniilor 
de text, există aplicaţii mai complexe care 


permit includerea de secvenţe video şi audio 
transmise în timp real. Aplicația WetmMeeting 
oferită de compania Microsoft permite 
selectarea unuia dintre serviciile următoare: 
legătură telefonică prin intermediul severelor 


Internet, conversație directă (chat), legătură 
telefonică între mai mulți interlocutori 
(audioconferință), legătura video cu mai mulţi 
participanţi (videoconferinţă), transfer de fişiere. 

Aplicația se dovedeşte foarte utilă la 
nivelul companiilor care dispun de dotări 
hardware speciale şi este mai puţin răspândită 
la nivelul utilizatorilor individuali, dat fiind faptul 
că utilizatorii trebuie să fie deținători ai unor 
sisteme compatibile din punctul de vedere al 
componentelor (modemuri rapide, plăci de 
sunet performante, camere video conectate la 
calculatoarele participante la videoconferinţe 
etc). 

Interfața aplicaţiei NetMeeting este 
prezentată în continuare. Din fereastra 
principală a aplicaţiei se pot select modurile de 
lucru: audioconferinţă (cu posibilitatea selecţii 
participanţilor din agenda de adrese şi apelarea 
telefonii automată), videoconferinţă, partajarea 
resurselor (sharing) chat, transfer de fişiere sau 
utilizarea monitorului ca o tabl (whiteboarcf) pe 
care se pot realiza în timp real scheme, desene, 


însemnări etc. accesibile instantaneu tuturor 


participanţilor. 


m 
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1* Ce înțelegeți prin comunicare în 
timp 

real? 

2. Ce se înțelege prin chat? 

3. Ce programe de chat cunoaşteţi? 


4. Ce este Un canal de chat? 

5. Care sunt caracteristicile comunicaţiilor chat? 
6. Ce este un emoticon? 

7. Enumeraţi 
NetMeeting. 


facilităţile oferite de aplicația 


9. SECURITATEA ÎN INTERNET 


Reţeaua Internet este o structură 
deschisă, la care se pot conecta în număr foarte 
mare utilizatori din toată lumea. Fiind aproape 
imposibil de controlat, Intemetul este deci 
structură vulnerabilă. Pentru a asigura 


securitatea informaţiilor din reţea este absolut 


necesară identificarea utilizatorilor prin 
intermediul parolelor de acces la anumite 
servicii. 


Necesitatea securizării informaţiilor şi a 
autentificării identităţii utilizatorilor reţelei apare 
la toate nivelurile de organizare şi în legătură cu 
toate serviciile oferite de Internet. Problema 
securităţii informatice trebuie privită atât din 
punctul de vedere al administratorilor reţelelor 
care se văd nevoiţi să găsească şi să aplice 
metode eficiente de protecţie a calculatoarelor 
aflate în reţea, cât şi din punctul de vedere al 
utilizatorilor de servicii, care doresc, în mod 
evident, ca serviciile respective să fie satisfăcute 
în bune condiţii (de pildă, un mesaj transmis prin 
e-mail să ajungă efectiv la destinatarul lui în 
condiţii de confidenţialitate, un fişier să fie 
transmis prin FTP fără modificări sau un transfer 
bancar să fie realizat fără riscul deturnărilor de 
fonduri). 

Există mai multe căi prin care un 
calculator conectat la Internet poate fi 
compromis din punctul de vedere al securității: 

O alegerea necorespunzătoare a 
parolelor. O parolă este considerată ..bună" 
dacă: 

«este formata din cel puțin 6 caractere; 

«conţine o combinație aleatoare de 
caractere mici, ma numere şi alte semne grafice 
(de exemplu, c&4Ka=6%); 

«nu este un cuvânt de dicţionar sau nu 
reprezintă da personale care pot fi deduse cu 
uşurinţă; 

«nu conţine caractere vecine pe tastatura. 

nutilizarea de software corupt Este vorba 
de clasice programe care conţin viruşi, viermi 
informatici (worms) sa troieni (trojans). 

Viruşii sunt programe de mici dimensiuni 
care su transportate fie individual, fie sunt 
paraziți în cadrul alt programe. Aceştia ajung în 
memoria internă a calculatorului pot afecta atât 
componenta hardware, cât şi componen 
software a calculatorului infectat. Dacă viruşii 
care acţionea asupra componentei hard sunt 
mai rar întâlniți, cei ca afectează componenta 
soft (atât programele de aplicaţii, cât sistemul 
de operare) sunt din nefericire destul de 
frecvenți şi propagă foarte uşor prin Internet, în 
special prin operaţiuni transfer de fişiere 
(download de aplicaţii de pe locaţii insuficie 
verificate) sau prin intermediul fişierelor 
executabile ataşate un mesaje de e-mail. Viruşii 
pot fi inofensivi, generând numai efec grafice 
sau sonore, de cele mai multe ori hazlii, dar pot 
provoc şi daune serioase, cum ar fi: distrugerea 
unor fişien 


redenumirea unor fişiere, ceea ce face 
imposibilă localizarea lor, ştergerea totală a 
informaţiilor de pe disc, inclusiv formatarea 
acestuia, distrugerea sectorului de boot (zona 
de încărcare a sistemului de operare), 
încetinirea vitezei de lucru a calculatorului până 
la blocarea acestuia. 

Viermii informatici sunt programe foarte 
asemănătoare viruşilor care se „deplasează" în 
reţea prin intermediul poştei electronice. Dacă 
un mesaj infectat este expediat prin e-mail, el 
are capacitatea de a copia agenda de adrese a 
calculatorului de destinație şi de a se 
autotrimite către toate aceste adrese. 

Denumirea de troieni atribuită unei 
categorii de software corupt face aluzie la 
legenda Calului Troian, trimis în dar de către 
greci locuitorilor din Troia asediată, dar care, în 
realitate, nu era altceva decât un mijloc prin 
care soldaţii greci ascunşi în interiorul calului de 
lemn au reuşit să pătrundă în cetate, cucerind- 
o. Un troian este, de fapt, o secvenţă de 
program ascunsă într-un software în aparenţă 
inofensiv, dar care, o dată rulat, declanşează, 
de fapt, acţiunea distructivă. 


O utilizarea de programe prost 
configurate şi introducerea de corecta 
neautorizate b software-ul de bază. Printr-o 


configurare defectuoasă a software-ului folosit 
se pot crea breşe (fisuri) în sistemul se 
securitate, care pot fi utilizate pentru 
pătrunderea în sistem de către un hacker sau 
un cracker (hacker-ii sunt pasionați de 
calculatoare care „sparg sistemele de 
securitate ale rețelelor din simplu amuzament, 
pentru a-şi verifica abilităţile, în timp ce cracker- 
ii fac acest lucru cu intenţii evident distructive). 

Pentru asigurarea unei securităţi efective 
şi eficiente, administratorii reţelei Internet se 
preocupă de dezvoltarea unui sistem de servicii 
de securitate, care să asigure în principal: 
autentificarea identităţii utilizatorilor, controlul 
accesului la resursele reţelei, confidenţialitatea 
datelor, integritatea datelor. 

Toate aceste cerinte au impus 
introducerea unor mecanisme de securitate, 
folosite individual sau combinat, pentru a crea 
sisteme de securitate. 

Mecanismul de criptare (codificare) a 
datelor are ca scop aducerea datelor sub o 
formă neinteligibilă pentru persoanele 
neautorizate. Reconversia datelor la forma 
iniţială (decriptarea) este posibilă numai cu 
ajutorul unei chei de decriptare. Metoda asigură 


confidenţialitatea datelor atât în timpul 
transmisiei în reţea, cât şi în cazul stocării pe un 
suport care poate fi accesibil persoanelor 
neautorizate. 

Semnătura digitală reprezintă o garanţie 
a faptului că datele furnizate provin în 
exclusivitate de la semnatar. Mecanismul, 
frecvent folosit de serviciile de autentificare şi 
integritate a datelor, utilizează două proceduri: 
una pentru semnarea unui set de date şi 
cealaltă pentru verificarea semnăturii. O 
semnătură este produsă prin criptarea datelor, 
utilizând numai informațiile personale ale 
semnatarului (cheia privată a algoritmului de 
criptare), în timp ce procedura de verificare este 
făcută publică. 

Protectia împotriva viruşilor se realizează 
la nivelul rețelelor prin utilizarea pachetelor de 
programe anti-virus capabile să detecteze cele 
mai noi versiuni ale viruşilor care circulă pe 
Internet. Acestea sunt instalate şi rulează în 
permanență pe serverele de rețea şi cu 
precădere pe serverele de mail şi pe serverele 
FIP, verificând toate fişierele aflate în trafic. 
Problema principală este aceea că un program 
antivirus, oricât de performant, nu poate detecta 
un virus decât după ce el s-a manifestat. De 
aceea nu trebuie neglijate măsurile de protecţie 
la nivel de utilizatori individuali. Aceştia ar trebui 
să ţină cont de următoarele recomandări: 

»orice calculator trebuie să aibă instalate 
programe antivirus, actualizate cât mai des; 

»nu trebuie instalate programe provenite 
din surse care nu prezintă încredere (software 
pirat sau provenit din download de pe site-uri 


neverificate); 
»la utilizarea serviciului de e-mail nu trebuie 
deschise fişierele ataşate unor mesaje 


provenind de la necunoscuți, în special cele cu 
extensia .exe, chiar dacă par tentante; 

weste util să se realizeze copii după fişierele 
importante care să fie păstrate pe alt suport 
decât hard-discul folosit în mod curent, 

»este util să se creeze o dischetă-sistem 


protejată care poate folosi la pornirea 
calculatorului în cazul infectării sistemului de 
operare. 


O modalitate eficientă de luptă împotriva 
amenințărilor la adresa securităţii reţelelor o 
constituie o combinaţie de resurse hardware şi 
software numită firewall (în traducere „zid de 
foc"). Un firewall acţionează efectiv ca o barieră 
între reţea şi calculatoarele din afara ei şi 
viceversa. în locul comunicării directe, 


Figura 6-31 


informaţiile sunt dirijate în afara reţelei de către 
un calculator specializat numit proxy-server 
Acesta filtrează cererile provenite de la 
calculatoarele client, dirijându-le înspre reţea pe 
cele „sigure" şi blocându-le pe cele provenite 
din surse neautorizate. 
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“Symantec. Motion Antivirus*20” 


1. Ce sunt viruşii informatici? 4. Ce este semnătura 
digitală? 
2. Ce modalităţi de protejare împotriva5. Ce înţelegeţi prin 


criptarea datelor? viruşilor cunoaşteţi? 
IZ ETAN’ m = 


S-a amintit şi s-a subliniat faptul că 
Internetul, cu toată uriaşa sa întindere, nu este 
supus administrării vreunui organism care să 
stabilească reguli de utilizare cu regim de 
obligativitate. Regulile impuse sunt doar cele 
dictate de protocoalele (tehnice!) de 
transmitere de date în rețea. Cu toate că nu 
există organisme de supraveghere, utilizatorii 
serioşi încearcă să promoveze (prin puterea 
exemplului personal!) un cod de comportare 
civilizată în relațiile cu ceilalți participanți la 
actul comunicării. Setul de reguli de utilizare a 
reţelei (un fel de „10 porunci" în epoca 
globalizării informaţiei) este cunoscut sub 
numele de Netiquette. 


1. Păstraţi-vă demnitatea, chiar dacă vă 
aflaţi la adăpostul anonimatului. 

2. Respectaţi aceleaşi norme de comportare 
civilizată ca şi în viața reală. 

3. Nu promovati violența, rasismul, 
pornografia. 

4. Respectaţi timpul celorlalţi şi nu 


aglomeraţi în mod nejustificat traficul. 


têg dlfeoente de etică 


6. Ce este un firewall? 


ŞI 


5. Nu folosiţi resursele Internet în scopuri 
necinstite. 

6. împărtăşiţi şi altora cunoştinţele şi 
experienţa voastră. 


7. Respectaţi dreptul la intimitate al 

celorlalţi. 
8.Nu generaţi şi nu întreţineţi dispute cu 
ceilalţi utilizatori. 
9- Fiţi toleranţi, inclusiv cu lipsa de 
experienţă a celorlalţi 

utilizatori. 


10. Nu abuzati de putere. 


Í Aceleaşi reguli se pot aplica şi în cazul 
utilizatorilor de e-mail. în plus, cei care folosesc 
poşta electronică în mod curent, trebuie să ţină 
cont de faptul că mesajele pot fi interceptate de 
oricine şi este de evitat deci transmiterea în 
acest mod a datelor confidenţiale. Este de 
evitat, de asemenea, scrierea cu majuscule, 
care este interpretată ca un ton ridicat, agresiv 
şi certăreţ. Regula privind respectarea timpului 
celorlalţi este foarte evidentă în cazul poştei 
electronice. Mesajele ar trebui să fie cât mai 


concise şi la obiect şi să nu conţină fişiere 
ataşate de dimensiuni mari care pot bloca 
traficul. în esenţă, regulile de mai sus se pot 
rezuma printr-o singură frază: „Respectaţi-vă pe 
voi înşivă şi respectaţi-i şi pe ceilalţi!". 


în ceea ce priveşte aspectele de 
legalitate, utilizarea Internetului prezintă două 
aspecte. 


o legalitatea scopurilor utilizării reţelei; 
o legalitatea mijloacelor de utilizare a 


resurselor. 


^>  Legalitatea scopurilor utilizării serviciilor 
Internet vizează în principal aspecte legate de 
activitatea phacker-llor şi a cracker-ilor care îşi 
folosesc abilităţile în scopuri  Infracţionale 
(fraude fiscale, transfer ilegal de fonduri, 
modificări ale bazelor de date ale unor companii 
etc), dar şi în scopul perturbării funcţionării 
sistemelor, prin lansarea în reţea a viruşilor 
informatici. 

t>  Legalitatea mijloacelor de utilizare a 
resurselor stabileşte dreptul de proprietate 
intelectuală asupra produselor cu caracte 
informatic (copyright), precum şi condiţiile de 
utilizare a acesto produse (freeware, Shareware, 
licenţe de utilizare). 

Copyright (drept de autor). Termenul se 
aplică atâ software-ului, cât şi fişierelor text, 
audio, video. 

Copyright-ul este modalitatea legală de 
protejări împotriva copierii neautorizate şi a 
plagiatului lucrărilor literare ştiinţifice, artistice 
sau de orice altfel, publicate sau nepublicate cu 
condiţia ca acestea să aibă o formă prin care să 
fie percepuți prin văz, auz, atingere. 

în ceea ce priveşte datele stocate în 
fişiere text, audio video etc, la crearea fişierului 
se înregistrează data creări acestor fişiere. Cu 
opţiunea Proprietăți (Properties) se  poati 
vizualiza această dată de creare. Orice copiere 
ulterioară (sul forma simplă copy sau 
descărcare de pe Internet) a fişierelo reprezintă 
o încălcare a drepturilor de copyright, pentru că 


dat la care se realizează această copiere este 
ulterioară datei creăr fişierelor. Dacă nu se 
consideră suficientă această modalităţi prin 
datare a momentului creării fişierelor proprii, se 
poat trimite o scrisoare prin poştă la propria 
adresă, conţinâm documentele în forma lor 
perceptibilă, scrisoare care nu va 1 deschisă 
decât într-un proces juridic de drept de autor, 
dacă s< constată fraudarea operei (a fişierelor) 
respective. Astfel momentul creării este stabilit 
fără dubii. 


^ Termenii Shareware, freeware, licență 
Acestea sunt forme de distribuire a dreptului de 
copiere sau | 

dreptului de autor (copyright) a materialelor de 
pe suport CD sai 

dischetă. 

Shareware - este regimul de copiere pentru 
acele aplicat sau programe care pot fi 
achiziţionate direct de la autorul loi persoană 
care doreşte distribuirea acestora fără 
intermedia Modul de plată este sau de tip 
gratuit, sau cu o taxă minima Aplicațiile şi 
programele se pot copia şi transmite mai 
departe ş altor utilizatori. 

Freeware - este regimul în care se 
încadrează aplicaţii s programe protejate de 
dreptul de autor (copyright) şi care pot difuzate 
gratuit de către autor. Acestea pot fi folosite, 
dar nu pc fi vândute fără acordul autorului. 

Licenţele - reprezintă obligaţia de a plăti un 
drept d folosire a aplicaţiilor şi programelor 
achiziţionate de la autorul lo Acest drept de 
folosire este valabil doar pentru un sing 
calculator pe care este instalată aplicaţia sau 
programul respect în cazul în care se doreşte 
instalarea aplicaţiei/programului p mai multe 
calculatoare, se achiziţionează o licență 
specială o permite acest lucru. (Aceeaşi situaţie 
este valabilă şi pentn reţele). Ca şi în cazul 
precedent, licenţa nu acordă dreptul d 
comercializare sau distribuţie a 
aplicaţiei/programului respect) Comercializarea 
presupune şi situaţia în care utilizatori aplicației 
o foloseşte pentru a crea produse de 
informatică c ajutorul ei şi apoi vinde produsele 
create. 


Legea pentru protecţia datelor 


Extrase din Legea Nr. 8/1996, 
privind drepturile de autor şi drepturile 
conexe. 


Cap. 5 Durata protecţiei dreptului de autor 
ART. 30 Drepturile patrimoniale asupra 
programelor pentru calculator durează tot 
timpul vieţii autorului, iar după moartea 


acestuia se transmit prin moştenire, 
potrivit legislaţiei civile, pe o perioadă de 
50 de ani. 

Cap. 9 Programele pentru calculator 
ART. 72 (1) Prin prezenta lege, protecţia 
programelor pentru calculator include 
orice expresie a unui program, programele 
de aplicaţie şi sistemele de operare, 
exprimate în orice fel de limbaj, fie în cod- 
sursă sau în cod-obiect, materialul de 
concepţie pregătitor, precum şi manualele. 
(2) Ideile, procedeele, metodele de 
funcţionare, conceptele matematice şi 
principiile care stau la baza oricărui 
element dintr-un program pentru 
calculator, inclusiv acelea care stau la 
baza interfeţelor sale, nu sunt protejate. 

ART. 73 Autorul unui program pentru 
calculator beneficiază în mod 
corespunzător de drepturile prevăzute de 
prezenta lege, în partea | a prezentului 
titlu, îndeosebi de dreptul exclusiv de a 
realiza şi a autoriza: 
a)reproducerea permanentă sau 
temporară a unui program, integral sau 


parţial, prin orice mijloc şi sub orice 
formă, inclusiv în cazul în care 
reproducerea este determinată de 
încărcarea, afişarea, transmiterea sau 


stocarea programului pe calculator; 
b)traducerea, adaptarea, aranjarea şi orice 
alte transformări aduse unui program 
pentru calculator, precum şi reproducerea 
rezultatului acestor operaţiuni, fără a 
prejudicia drepturile persoanei care 
transformă programul pentru calculator; 

c) difuzarea originalului sau a copiilor unui 
program pentru calculator sub orice 
formă, inclusiv prin închiriere. 

ART. 74 în lipsa unei convenții 
contrare, drepturile patrimoniale de autor 
asupra programelor pentru calculator, 
create de unul sau de mai mulți angajați în 
exercitarea atribuțiilor de serviciu sau 
după instrucțiunile celui care angajează, 
aparțin acestuia din urmă. 

ART. 75 In lipsa unei convenții 
contrare, printr-un contract de utilizare a 
unui program pentru calculator se 
prezumă că: 
a)utilizatorului i se acordă dreptul 
neexclusiv de utilizare a programului 
pentru calculator; 

b) utilizatorul nu poate transmite unei 
alte persoane dreptul de utilizare a 
programului pentru calculator; 


c)cesiunea* dreptului de utilizare a unui 
program pentru calculator nu implică şi 


transferul dreptului de autor asupra 
acestuia. 

ART. 76 în lipsa unei convenții 
contrare, nu sunt supuse autorizării 
titularului dreptului de autor actele 


prevăzute la art. 73 lit. 

a) şi b), dacă acestea sunt necesare 
pentru a permite dobânditorului 
să utilizeze programul pentru calculator 
într-un mod corespunzător 
destinaţiei sale, inclusiv pentru corectarea 
erorilor. 

ART. 77 a) Utilizatorul autorizat al 

unui program pentru calculator, poate 
face, fără autorizarea autorului, o copie de 
arhivă sau de siguranţă, în măsura în care 
aceasta este necesară pentru asigurarea 
utilizării programului. 
b) Utilizatorul autorizat al copiei unui 
program pentru calculator, 
poate, autorizarea titularului 
dreptului autor, să observe, să 
studieze sau să testeze funcţionarea 
acestui program, în scopul de 
a determina ideile şi principiile care stau 
la baza oricărui element al 
acestuia, cu ocazia efectuării oricăror 
operaţiuni de încărcare în 
memorie, afişare, conversie, transmitere 
sau stocare a programului, 
operaţiuni pe care este în drept să le 
efectueze. 

ART. 78 Autorizarea titularului 
dreptului de autor este obligatorie atunci 
când reproducerea codului sau traducerea 
formei acestui cod este indispensabilă 
pentru obţinerea informaţiilor necesare 


fără 
de 


interoperabilităţii unui program pentru 
calculator cu alte programe pentru 
calculator, dacă sunt îndeplinite 


următoarele condiţii: 

a) actele de reproducere şi de traducere 
sunt îndeplinite de o persoană care deţine 
dreptul de utilizare a unei copii a 
programului sau de o persoană care 
îndeplineşte aceste acţiuni în numele celei 
dintâi, fiind abilitată în acest scop; 

b) informaţiile necesare interoperabilităţii 
nu sunt uşor şi rapid accesibile 
persoanelor prevăzute la lit. a) a 
prezentului articol; 

c) actele prevăzute la lit. a) a prezentului 
articol sunt limitate la părţile de program 
necesare interoperabilităţii. 


ART. 79 informaţiile obţinute prin 
aplicarea art. 78: 
a)nu pot fi utilizate în alte scopuri decât 
realizarea interoperabilităţii programului 
pentru calculator, creat independent; 
b)nu pot fi comunicate altor persoane, în 
afara cazului în care comunicarea se 


dovedeşte necesară  interoperabilităţii 
programului pentru calculator, creat 
independent; 

c) nu pot fi utilizate pentru definitivarea, 
producerea ori 
comercializarea unui program pentru 
calculator, a cărui expresie 


< A cesiona - a transfera asupra altuia un bun aJ comentariu în 


său. 


In contextul legii, cesiunea se refera la dreptul 


de autor, nu la datorii 


- cum precizează rădăcina 


Aplicaţii 


termenului. 
1. Tunelul timpului. Redactaţi un 
includeți informaţii despre 


evenimente petrecute la o dată anumită (de 


comercială 


pp T = 


este fundamental similară, sau pentru 
orice alt act ce aduce atingere 
drepturilor autorului. 

ART. 80 Dispoziţiile art. 78 şi 79 nu se 
aplică dacă se cauzează un prejudiciu 
titularului dreptului de autor sau 
exploatării normale a programului pentru 
calculator. 


care să  analizaţi 
criteriile după care o 
persoană poate fi considerată o 
celebritate. Folosiţi 
z adresele următoare: 

www.famousbirthda 
ys.com_ 


www.kidspaities.co 
m/birthdates.htm 


www.anybirthday.co 


de 


www.scopesys.com/ 
anyday 


exemplu ziua şi luna curentă), dar în epoci 
istorice diferite. Folosiţi adresele următoare: 3 Laureaţii premiului Nobel, Redactaţi un 


www.histoiychannel.coih 


www.yahooligans.com/docsAdh . i 
www.440.com.AwtdAoday.htmil mrormat 
-www.libraryspot.com/askAoda 


y-htmli 


2.Cu cine 


Redactați 


un eseu intitulat „Steaua mea norocoasă") în bibliografie 


care 


împărțim ziua de naştere? Aflaţi 
personalități s-au născut în aceeaşi zi cu voi. prezentați o 


eseu cu tema de mai sus, utilizând 
obținute de pe site-uri 
diferite, identificate cu ajutorul 
motoarelor de căutare. Pentru unul 
dintre domeniile de acordare a 
ce premiului alegeți o personalitate şi 


scurtă biografie a 
acesteia. Eseul va conține ca 
adresele site-urilor 


să Vizitate. 


includeți o selecție a numelor respective însoțite, n g l 
eventual, de câteva date biografice. Introduceţi 4. Cele 7 minuni ale lumii antice. Redactați 


un 


un eseu cu tema de mai sus, utilizând 
informații obținute de pe site-uri 


diferite, identificate cu ajutorul motoarelor de Respectaţi regulile de adresare 
căutare. Eseul va conţine şi imagini preluate de decentă şi politicoasă. 
pe site-urile respective. Lista site-urilor vizitate 
va fi trecută ca bibliografie. 11. Unitate în diversitate. Căutaţi pe 
Internet pagini web ale unor licee din 
5. Călătorie prin Sistemul Solar. Redactaţi un eseu cu țară care au acelaşi nume cu al 
tema de mai sus, utilizând informații obținute de liceului vostru (dacă nu există, 
pe site-uri diferite, identificate cu ajutorul alegeți un nume mai des întâlnit: M. 
motoarelor de căutare. Eseul va conține şi Eminescu, Gh. Lazăr, Mihai Viteazul 
imagini preluate de pe site-uri le respective. etc). Vizitaţi adresele respective şi 
Lista site-urilor vizitate va fi trecută caredactaţi un referat comparativ 


bibliografie. referitor la paginile accesate, 
6. Realizați un schimb de e-mailuri în care să urmărind: 
comunicaţi cu un prieten pe una din temele: “adresa paginii; 

*O zi din viaţa unui proaspăt liceean «localizarea liceului şi câteva 

e Actorul preferat *Echipa favorită date semnificaţi ve; 

“conţinutul paginilor; 

7. Realizaţi un schimb de e-mailuri în care să * estetica paginilor; 
comunicaţi cu un prieten pe una din temele: e uşurinţa navigării 

«Oraşul meu (rapiditatea încărcării paginilor, 

*O duminică în excursie legături); 


«actualizarea 
informaţiilor; 

e posibilități de 
contact. 


eCel mai bun prieten Ataşaţi mesajelor 
mai multe imagini adecvate subiectului. 


8. Da-mi şi mie caietul! Redactați un mesaj prin care 
expediați către mai mulți colegi rezolvarea unei 
probleme de fizică, transmisă ca fişier ataşat 
(fişierul ataşat va fi un document Word care 
conține formule, relații matematice şi desene!). 


9. De ziua ta. Căutați pe Internet site-uri de la care 
puteți expedia felicitări în format electronic. 
Alegeţi o felicitare, personalizați-o şi expediați-o 
unui cunoscut. 


10. Conferință. în funcție de dotarea existentă, 
realizați o comunicație în timp real prin 
intermediul serviciului NetMeeting într-o rețea 
locală (de exemplu cea a laboratorului). 


Elemente pentiti 
crearea unei pagini 


web 


n Editorul Netscape Composer o Pagina web 


VII. Elemente pentru crearea unei 
pagini web 


N 


avigarea pe Internet permite vizitarea unei varietăţi imense de site-uri, mult diferite 
din punctul de vedere al conţinutului, dar şi din punctul de vedere al aspectului grafic. 
în ciuda diferenţelor de complexitate şi chiar de estetică, aceste pagini au un element 
comun: sunt scrise într-un limbaj specializat, neinteligibil pentru neavizaţi, limbajul 
HTML (Hiperlext Markup Language). Acesta nu este propriu-zis un limbaj de programare, ci 
un set de convenţii (reguli) de descriere a unui document de tip hipertext, astfel încât 
formatarea acestuia să fie recunoscută de câtre un browser. Un hipertext poate conţine 
text propriu-zis, imagini, sunete, elemente de animaţie şi legăturile (hiperiink-unk) dintre 
elemente diferite ale aceluiaşi document sau între documente HTML diferite aflate pe 
acelaşi calculator sau pe calculatoare diferite conectate între ele. Utilizarea /mfc-urilor 
reprezintă deosebirea esenţială dintre un text obişnuit şi un hipertext, permiţând 
deplasarea eficientă în document şi accesarea rapidă a informaţiilor. 


1. EDITORUL NETSCAPE COMPOSER 


La accesarea oricărei adrese din 
Internet, browserul utilizat permite vizualizarea 
paginii respective sub o formă „prietenoasă", 
accesibilă, căutarea informaţiei şi modalităţile 
de navigare fiind de cele mai multe ori intuitive. 
De exemplu, o pagină destinată identificării 
materialelor educaţionale puse la dispoziţia 
publicului de către binecunoscuta agenţie 
spaţială americană NASA va fi încărcată de 
browserul Internet Explorer în forma următoare: 


20 21 
al NASA Symc link e An Aeiontulics 6 Space ftnourc for education - Microsoft Infurimi] 


22 
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PÄ rtt: Veri ioni fă 


« FreowrjJlrAitod Questions 


Succesiunea de clicuri View—> Source va 
conduce la deschiderea unei ferestre de editare 
onţi e:textuldinimmaginea»alăturată. 


ducation Siaci 


a esiasadulâuesă al paginii respective, în 
pa oa foWsetvată maniera în care a fost 
creat documentul, respăttiitiitătZarea limbajului 


project*, and missionş,, 


HTML pentrkhycedificareg' cinedteatiilor de 


“otibrary 


Hy EDTOA VBUATAERN PRETERITE INSTRUMENTE AJUTOR 


bazată pe principiul lucrului cu obiecte şi pe 
tehnica WYSIWYG (Whatyou see is whatyou get 


introducere în documeñtaimagilor, Figura 7-1 


fs hkg to bve,in 


paragrafelor text, a hiperlegăturilor etc. 

Fără să fie foarte dificilă, crearea paginilor web 
utilizând în mod direct limbajul HTML necesită 
totuşi cunoştinţe specifice referitoare la 
utilizarea elementelor de limbaj (etichete şi 
atribute). Cu siguranţă însă că, dată fiind 
impetuozitatea specifică vârstei, veţi dori să 
obţineţi cât mai rapid un rezultat palpabil, o 
pagină personală care, chiar dacă pentru 
început nu va avea un aspect profesionist va 
încerca totuşi să reflecte în bună măsură ceea 
ce v-aţi propus. Producătorii de software au 
anticipat dorinţa începătorilor de a sări peste 
etape şi au pus la punct o metodă suficient de 
comodă de creare a paginilor web, 


2 1 NASA Overview 
« FreowrJlrAitod Questions 


Succesiunea de clicuri View—> Source va 
conduce la deschiderea unei ferestre de editare 
care conţine textul din imaginea alăturată. 
Acesta este codul-sursă al paginii respective, în 
care poate fi observată maniera în care a fost 
creat documentul, respectiv utilizarea limbajului 
HTML pentru „codificarea" indicaţiilor de 
introducere în document a imaginilor, a 
paragrafelor text, a hiperlegăturilor etc. 

Fără să fie foarte dificilă, crearea paginilor web 
utilizând în mod direct limbajul HTML necesită 
totuşi cunoştinţe specifice referitoare la 
utilizarea elementelor de limbaj (etichete şi 
atribute). Cu siguranţă însă că, dată fiind 
impetuozitatea specifică vârstei, veţi dori să 
obţineţi cât mai rapid un rezultat palpabil, o 
pagină personală care, chiar dacă pentru 
început nu va avea un aspect profesionist va 
încerca totuşi să reflecte în bună măsură ceea 
ce v-aţi propus. Producătorii de software au 
anticipat dorinţa începătorilor de a sări peste 
etape şi au pus la punct o metodă suficient de 
comodă de creare a paginilor web, 
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= „obţii exact ceea ce vezi"). Cu ajutorul unor 
programe speciale, numite editoare HTML, 
utilizatorul poate realiza pagina web numai pe 
baza introducerii textului dorit într-o fereastră 
de editare, opţiunile de formatare fiind selectate 
cu ajutorul meniurilor şi/sau al butoanelor, 
editorul traducând automat aceste opţiuni în 
coduri HTML. 

Există la ora actuală o multitudine de 
editoare HTML care oferă utilizatorilor interfeţe 
grafice intuitive şi atractive, precum şi colecţii 
întregi de elemente de web-design (butoane, 
meniuri, fonturi, imagini, animaţie etc), uşor de 
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Cool Page etc.) sunt furnizate contra cost sau în 
regim freeware (gratuit) ori Shareware (în regim 
de testare, de regulă pe o perioadă 
determinată, după care utilizatorul poate folosi 
programul numai după achitarea unei taxe). 


Pentru exemplificarea utilizării 
editoarelor HTML a fost ales Netscape 
Composer, un editor cu o interfaţă grafica 
simplă, asemănătoare cu cea a unui editor de 
texte obişnuit, inclus în pachetul de programe 
Netscape Communicator. 

Lansarea în execuţie a editorului HTML 
Netscape Composer poate fi realizată cu 
ajutorul meniului Start, selectând succesiv 
opţiunile Programs —> Netscape Communicator 


—> Netscape Composer sau efectuând un clic 
dublu pe pictograma corespunzătoare de pe 
desktop. 
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ce v-aţi propus. Producătorii de software au 
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2. PAGINA WEB 
a) Operații de bază 


|. Crearea unui document nou. iJ 
Un document nou, pregătit pentru 
editare, poate fi creat prin selectarea 
opțiunii Mew a meniului File. La activarea 
acestei opțiuni se deschide un submeniu din 
care poate fi selectat modul de lucru pentru 
editarea paginii noi. 

Optiunea Blank Page permite 
deschiderea unei pagini de editare goale, în 
care utilizatorul poate introduce text, imagini, 
tabele etc. în configurația dorită. Opțiunea Page 
From Te mp late permite plasarea obiectelor pe 
poziții prestabilite, pe fundaturi care pot fi 
selectate din colecțiile furnizate de Netscape 


de editare /Composition toolbar). Dacă această 


instrumente nu este vizibilă, selectați 
succesiv View —> Show—> Composition 7Tbolter 
pentru activarea sa. 


II. Deschiderea unui document existent. 
Deschiderea unei pagini web existente, în 
vederea efectuării unor eventuale modificări, 
poate fi realizată prin selectarea opțiunii Open 
Page a meniului File. în această situaţie se 
deschide o fereastră în care calea de 


Open 


(situaţie în care este necesară o conectare la 
Internet), sau dintre imaginile existente pe 
propriul calculator. De asemenea, pot fi create 
configurații de pagină proprii, adecvate 
diferitelor tipuri de pagini (pagină personală, 
album foto, pagină de prezentare a unei firme, 
revistă virtuală etc.), ce pot fi salvate şi utilizate 


Prev 
apoi ca şabloane. Opţiunea Page From 
Wizara'poate fi utilizată numai în cazul unei 
conectări la Internet şi oferă un ghid pas cu pas 
pentru realizarea unei pagini noi. 


Irto ///untitled - Netscape Composer 


Save 


Figura 7-3 O pagina noua în Netscape 
Composer. 


O modalitate comodă de a deschide un 
document nou este şi executarea unui dublu 
clic pe butonul corespunzător din bara 


b) Introducerea şi lom 


identificare a paginii poate fi tastată direct de 
către utilizator sau poate fi selectată cu ajutorul 
butonului Choose file. Şi în acest caz poate fi 
utilizată calea de selectare a comenzi Open prin 
dublu-clic pe butonul din Composition Toolbar. 


III. Vizualizarea unei pagini web nou 
create. 0 pagină nou creată poate fi vizualizată 
în fereastra browserului Netscape printr-un clic 
pe butonul Preview din Composition Toolbar. 
Acelaşi efect îl are selectarea opțiunii Browse 
Page din meniul File. în situaţia în care 
documentul este deschis pentru vizualizare se 
poate comuta pe modul de lucru editare, prin 
selectarea opțiunii Edit Page din meniul View. 


IV. Salvarea paginii nou create. Salvarea 
unei pagini nou create se realizează prin 
selectarea opțiunii Save As din meniul File. 
Operaţiunea este realizată după tastarea de 
câtre utilizator a numelui ales pentru 
documentul respectiv, a destinaţiei acestuia şi a 
formatului documentului salvat. Implicit, acest 
format este HTML. 

Opţiunea sa ve As se utilizează şi în 
cazul salvării sub un alt nume a unui document 
deja existent. Dacă se doreşte salvarea unor 
modificări efectuate într-un document salvat 
anterior (fără schimbarea numelui) se utilizează 
opţiunea Save a meniului File. Aceeaşi fereastră 
de salvare a documentului poate fi activată şi în 
mod direct, prin clic pe butonul Save din 
Composition Toolbar. 


Primii paşi în crearea unei pagini web 
sunt desigur, legaţi de introducerea de text. 
Ţinând cont de faptul că Netscape Composer 
are o structură asemănătoare cu cea a unui 
editor de text obişnuit introducerea textului 
este uşor de realizat iar opţiunile de formatare 
pot fi identificate cu uşurinţă în meniul Format 
(Font, Size, Color, Align, Paragraph). 

De remarcat opţiunea Style, care 
furnizează o listă de stiluri de scriere, după cum 
urmează: bold - scris aldin, italic - 

SCris cursiv, UNDERLINE - scris subliniat, 
STRIKETHROUGH - scris 


tăiat cu o linie, superscnpt _ scjs a exponent, 
subscript" s“is ca indice, „blinking" - scris 


care „clipeşte'. 

Opţiunea List este utilizată pentru 
crearea listelor, situaţiile cel mai frecvent 
utilizate sunt acelea în care componentele 
(itemii) listei sunt marcate cu semne grafice 
OE list) sau CU FIFIE: aaa lisf). 
nnnn tarea UnNUI text simpiu 

Opțiunile  Increase/Decrease Indent 
realizează o deplasare la dreapta, respectiv la 
stânga a paragrafului selectat sau a celui curent 
(prin indent se înțelege disânţa faţă de 
marginea din stânga). 

Optiunea Character properties o dată 
selectată, permite deschiderea unei ferestre de 
dialog în care pot fi stabilite toate categoriile de 
elemente de formatare: la nivel de caracter 
(font culoare, dimensiune, stiluri), inserare şi 
formatare a hiperlegăturilor (link-urilor), precum 
şi la nivel de paragraf (aliniere, stil paragraf; 
normal,  paragraf-titlu, liste). De remarcat 
posibilitatea alegerii tipurilor diferite de 
marcatori, ca şi a variantelor de numerotare. 

Opţiunea Page Properties and Colors 
asigura prin selectare stabilirea unor 
caracteristici generale ale paginii create: 


O General - informaţii referitoare la titlul 
paginii, aşa cum va apărea în bara de titlu a 
browserului, informaţii despre autor, conţinutul 
paginii, cuvinte cheie care ar putea facilita 
identificarea paginii de către motoarele de 
căutare; 

e Colors and Background- stabilirea 
culorilor utilizate de către browser la 
vizualizarea paginii: culorile implicite (viewer's 
browser colors) sau cele precizate de utilizator 
{custom colors). Prin aceeaşi fereastră de 
dialog se pot stabili culorile utilizate pentru link- 
urile definite, pentru cele active sau pentru cele 
vizitate. De asemenea, poate fi stabilită 
configurația fundalului de pagină (imagine de 
fundal sau o anumită culoare). Dacă la 
selectarea opțiunii de culoare nuanta dorită de 
utilizator nu se regăseşte printre variantele 
standard furnizate de browser, se execută unui 
clic pe butonul Other, iar în noua fereastră de 
dialog poate fi definită culoarea dorită prin 


Pentru ca textul sa poată fi citit cu uşurinţa, trebuie 
respectat contrastul dintre culoarea fontului şi culoarea de 
fundal, fora a exagera însa! Un contrast prea puternic 


oboseşte ochiul şi, în final, efedul obţinut poate fi contrar 


celui scontat! 
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deplasarea cursorului 


1. Lansați în execuţie aplicaţia 
Netscape Composer şi deschideţi o 
pagină de editare. Tastaţi două strofe 
dintr-o poezie, folosind fonturi 
diferite pentru fiecare strofa. Salvaţi 
documentul sub un nume oarecare în 
dosarul vostru personal. 

2. Deschideţi documentul anterior şi 
adăugaţi poeziei titlul (scris cu litere 
îngroşate şi subliniate) şi numele 
autorului (scris cu litere înclinate). 


Salvaţi documentul sub un alt nume. 


3. într-un document HTML nou tastaţi 
următorul text: 


Bar*2 pe.„luri P'teşt. u?” 


HTML nou 
următoarele 


4. Intr-un document 
introduceţi 
expresii matematice: 


f(x)=(x+3)° 


+(7-x); 

E.=2x.2+6xX2 

3.27X1X2 
5.Intr-un document HTML introduceți 
trei strofe dintr-o 


poezie. Aplicați fiecărei strofe un alt 
stil de aliniere. 


din partea dreaptă, 


mirm 


6. Copiaţi poezia anterioară, aplicând 
pentru fiecare vers, alternativ, 
opţiunile /ncrease şi Decrease Indent 

7. Creați un document HTML pentru 
care alegeți un fundal colorat. 
Introduceţi un text care să conţină! 
minimum 10 rânduri. Stabiliţi o altă 
culoare a fontului utilizat pentru 


fiecare rând. Analizaţi lizibilitatea 
textului şi modificaţi culoarea de 
fundal pentru a obţine lizibilitatea 


optimă. 

8. Creați un document HTML în care 
să prezentați o reţetă culinară. 
Formataţi documentul astfel încât să 


prezentaţi ingredientele sub forma 
unei liste cu marcatori, iar modul de 
preparare sub forma unei liste 
numerotate. 


9. Realizaţi un document HTML care 
să ilustreze componenţa echipei de 
fotbal favorite. Folosind elemente de 
formatare diferite (culori, marcatori, 
aliniere, fonturi), prezentaţi 
antrenorii echipei şi grupaţi jucătorii 
evidențiind rolul acestora în echipă 


(portari, apărători, 


mijlocaşi, atacanţi). 


c) Introducerea şi formatarea imaginilor 


Folosirea unor imagini sugestive şi 


atractive reprezintă 
„sarea şi piperul" oricărui document HTML. 
De multe ori 


navigarea pe lntemet a fost făcută 
urmărind serii de imagini care 
ne-au incitat curiozitatea şi ne-au făcut să 


apreciem mai mult un 
site în raport cu altul, chiar dacă, în fapt, 
conţinutul informaţional 


e ra asemănător. 

Introducerea în pagină a imaginilor 
se Il II realizează prin c/ic pe butonul 
specific din Composition |$ty_ Toolbar sau 
cu ajutorul meniului /nsert, din care se 
alege opţiunea /mage. La executarea unui 
clic pe această opţiune, pe ecran apare o 
fereastră de dialog în care utilizatorul 
trebuie să specifice opţiunile de formatare 
a imaginii în pagină. 


it** jdi* 


Figura 7 iza 5 Editarea proprietăţilor unei imagini inserate în pagina 
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IN primul rând trebuie precizată în 
câmpul /mage Location calea de acces la 
imaginea inserată. Dacă aceasta se află pe 
calculatorul local, prin acţionarea butonului 
Choose File se poate căuta şi apoi selecta 
imaginea dorită. în cazul în care se doreşte 
inserarea unei imagini aflată pe un alt 
calculator (de exemplu pe server), trebuie 
specificată adresa URL de identificare a locației 
respective. La inserarea imaginii, editorul 
Netscape Composer realizează de regulă o 
copie a imaginii în directorul de lucru. Dacă se 
doreşte însă, prin bifarea opțiunii Leave image 
at the original location, acest lucru nu se 
întâmplă şi locaţia imaginii este păstrată. 

Tot din această fereastră se pot selecta 
diferite moduri de amplasare a textului în 


raport cu imaginea inserată (sus, la centrul 


HNA SE Width: 


imaginii, jos, text care înconjoară o imagine 
plasată în stânga sau în dreapta), selecția fiind 
posibilă cu ajutorul butoanelor din centrul 
ferestrei de formatare. 


i. ueap un document ni ML in care să 
introduceți o imagine oarecare, aliniată la 
dreapta. Stabiliți pentru imaginea aleasă 


un chenar realizat într-o RO7Q|V3 
culoare contrastantă. 
2. Adăugați un text explicativ pentru 


imaginea aleasă, selectând după dorință 
modul de poziționare a textului față de 
imagine. 

3. Creați un document HTML în care să 
introduceți o imagine din uiip Art. Utilizați 


Introducerea elementelor de demarcație. De 
multe ori este utilă delimitarea diferitelor 
paragrafe sau grupuri de paragrafe, pentru a 
realiza o grupare a acestora după diferite 
criterii logice. Acest lucru poate fi realizat de 
exemplu, prin introducerea în pagină a unor linii 


Dimensiunea imaginii (cu respectarea 
sau nu a proporțiilor dintre lungime şi lăţime ale 
imaginii iniţiale) poate fi de asemenea precizată 
în fereastra de formatare. Dimensiunea poate fi 
indicată atât în valoare absolută (pixeli), cât şi 
în procente relative la dimensiunea ferestrei de 
vizualizare. 

Se observi de asemenea posibilitatea 
poziționării diferite în pagină (aliniere la stânga, 
la centru sau la dreapta), variante care pot fi 
selectate din opţiunea Paragraph a ferestrei 
Image Properties 

O modalitate interesantă de introducere 
a imaginilor este şi folosirea lor ca fundal de 
pagină. Acest lucru este posibil prin selectarea 
opțiunii Use As Background din fereastra de 
formatare a imaginii. 

Poate fi folosită în acest scop atât o 
imagine sugestivi pentru tematica paginii, cât şi 
o imagine reprezentând o textură (haşuri, 
puncte, mici desene geometrice) de o anumită 
culoare. Peste imaginea de fundal se poate 
introduce orice alt element HTML (text, tabel, 
chiar altă imagine). Atenţie însă la contrastul 
dintre text şi imagine, pentru ca lizibilitatea să 
nu aibă de suferit! 


Figura 7-6 
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în aşa fel încât să obţineţi o figură 


geometrică sau un contur artistic. 4. 
Realizați un document HTML în care să 
utilizați ca fundal de pagină o imagine 
oarecare. Introduceţi în document un text 
adecvat şi vizualizaţi documentul astfel 
obţinut într-un browser. 


orizontale. Pentru aceasta este necesară 
selectarea opțiunii Horizontal Line din cadrul 
meniului /nsert. Simpla selectare a acestei 
opţiuni introduce în pagină, în mod implicit, o 
linie subţire aliniată la centru. „ cazul în care se 
doreşte o modificare a proprietăţilor acestei linii 


se efectuează c/ic cu butonul dreapta al mouse- 
ului atunci când cursorul se află deasupra liniei. 
Din meniul care se deschide (meniul 
contextual) se pot acum selecta proprietăţile 
dorite (aliniere la stânga, la centru sau la 
dreapta, lungimea liniei (în valoare absolută sau 
în procente relative la lăţimea ferestrei), 
precum şi efecte tridimensionale de adâncime 
sau de umbrire (3-Dshading). 


1. Creați un document HTML în care să 
introduceţi o imagine oarecare, aliniată la 
centru. Stabiliţi pentru imaginea aleasă un 
chenar realizat Fţ(*ZOLV3 dintr-o 
culoare contrastantă. încadraţi imaginea 
între două linii orizontale de aceeaşi 
culoare cu chenarul imaginii. 

2. Modificaţi dimensiunile liniilor introduse 
anterior, precum şi modul de aliniere, 
pentru a obţine un efect cât mai plăcut 

3. Folosind utilitarul Paint, creaţi elemente 
de demarcaţie personalizate (bare). într- 
un document HTML propriu folosiţi aceste 
bare pentru a delimita diferite imagini şi 
paragrafe de text conţinute în pagină. 


în practica realizării de pagini web se 
utilizează frecvent o metodă de realizare a 
delimitării paragrafelor cu ajutorul unor imagini 
înguste care creează aspectul de bară 
orizontală. Există numeroase site-uri web care 
pun la dispoziţia vizitatorilor colecţii de imagini 
şi desene (Clip-Art) sau de elemente de web- 
design (bare, butoane) care pot fi utilizate 
pentru personalizarea paginilor create. 


d) Introducerea și 
Introducerea în pagină a unui tabel se 

realizează plin selectarea butonului 
corespunzător din Composition Toolbar sau cu 
ajutorul opțiunii 7ab/e din meniul /nsert. Se 
deschide astfel o fereastră de formatare a 
noului tabel în care pot fi precizate proprietăţile 
acestuia, după cum urmează: » numărul de linii 
(rows) Şi de coloane (co/lumns)”, » poziţionarea 
tabelului în pagină (la stînga - /eft, la centru - 
center, la dreapta - right)! 

» grosimea liniilor exterioare (bordei) şi 
interioare (cell spacing)”, 

» distanţa maximă dintre text şi limitele 
celulelor de tabel (cell padding); 

» dimensiunile tabelului: lăţime (width) şi 
înălţime (heighf) în valori absolute (pixeli) sau 
în procente relative la lăţimea ferestrei; 

» selectarea lăţimii egale a coloanele" 

» stabilirea fundalului aplicat tabeiuiui 
(background) folosind o culoare preferată din 
paleta de culori sau introducând o imagine 
drept fundal. 

O dată ce tabelul a fost inserat în 
pagină, printr-un c/ic cu butonul din dreapta al 
mouse-ului pe suprafaţa tabelului sau 
formatarea tabelelor 

prin selectarea opțiunii 7ab/e Properties din 
meniul Format pot fi precizate şi alte 
caracteristici, la nivel de tabel, linie sau chiar 
celulă. De menţionat în fereastra de 
formatare a celulei câmpul Ce// spans, în care 
se specifică numărul de linii, respectiv de 
coloane acoperite de celula respectivă 
(echivalentul opțiunii de îmbinare a celulelor 
din formatarea tabelelor Word). 


Figura 7-7 Editarea proprietăţilor unui tobei inserat în pagina. 


iran 


1. Creați un document HTML 
care să conţină următorul 


Rezolva 


Formataţi 
documentul după 
cum urmează: 

e pentru 
fundalul paginii 
se va alege o culoare, după dorinţă (nu 
alb); 


e pentru fundalul tabelului se va alege o 
altă culoare 


decât a fundalului de pagină; 
e capul de tabel va fi colorat diferit de 
restul tabelului; 


a IX-a Clfilologie 


* celula care corespunde profilului clasei 
din care faceţi 

parte va fi colorată diferit de restul 
tabelului. 


ița-iAforfralaţță un document HTML care să 
tudonțină un tabel 


reprezentând Orand clasei.  Formataţi 


a IX-a Dllimbi străine tabelul în aşa fel 


încât să obţineţi un aspect cât mai plăcut. 
Evidenţiaţi 

celulele care conţin materiile specifice 
profilului clasei 

voastre. Adăugaţi paginii astfel rezultate 
şi una sau două 

imagini adecvate. 


e) Realizarea hlper-legăturilor 


Modalităţile de formatare a 
documentului utilizate până acum n-au diferit 
foarte mult de acelea puse la dispoziţie de 
editorul de texte Word, iar documentele simple 
pe care au fost realizate exemplificările 
seamănă perfect cu textele obişnuite. 

Elementele esenţiale care ar putea 
transforma un text obişnuit într-un hiper-text 
sunt hiper-legăturile (în limbajul încetățenit deja 
printre familiarii navigării pe Internet, /Mr-urile). 
Link-urile permit deplasarea rapida, printr-un 
simplu c/ic, de la o zonă la alta a aceleiaşi 
pagini, între pagini diferite ale aceluiaşi 
document sau chiar între documente diferite, 
aflate pe acelaşi calculator sau la adrese 
diferite, pe calculatoare interconectate. 

Inserarea unei legături se poate realiza 
prin executarea unui clic pe butonul Link de pe 
Composition 


Lin 
Figura 7-8 k 
Toolbar sau prin activarea opțiunii Link din 
meniul /nsert. De regulă, o legătură se 


inserează după ce elementul prin care se 
doreşte realizarea legăturii a fost deja introdus 
în pagină. 


La selectarea acestuia şi executarea 
clicului pe /nsert —> Link acest element este 
introdus automat în câmpul Link 
source din fereastra de dialog care se deschide, 
iar utilizatorului îi revine sarcina să aleagă 
destinația legăturii cu butonul Choose File, 
completându-se astfel câmpul Link to. 
Destinația /ink-ulul poate fi o adresă de pagină 
sau o denumire de fişier. Utilizarea link-urilor 
este evidențiată în exemplul următor, în fapt o 
pagină simplă ce conține informații despre 
poetul lon Minulescu. 
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Prin selectarea textului „Date biografice" 
a fost creată o legătură către un alt fişier aflat 
pe acelaşi calculator, numit biografie.html. 


_1JP»»' IWHţ nymat loot* Communicator tJelp. 
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O dată cu validarea inserării legăturii, 
textul selectat apare subliniat cu o linie şi scris 
cu o culoare diferită de restul textului, îh 
conformitate cu schema de culori precizată prin 
Page Properties—> Colors and Background din 
meniul Format Din acest moment legătura este 
activă. 
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ct>rwattar Properties 
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FIGURA 7.CONFIGURAREA 
PROPRIETĂȚILOR UNEI LEGATURI. 

Dacă pagina referitoare la lon Minulescu 
este vizualizată într-un browser (pentru o 
verificare rapidă a legăturii apăsați butonul 


av bio trofice 


1881 - se oaste la Bucure so. m noapte» de 6 spr e 7 ianuarie 1887 - începe 
cursul primar, la Piteşti 1891 - începe liceul to acelaşi «ras 


1 p ici prj oducții podite sub pseudonimul Nev an, în revista 
Pi OV EStëa vorbei 

1900 - pleacă la Peru pentru a hii 77 aer Ld 
artistită in revista öla b urar, a SI 


'Denitrt martiran" 


Preview din Composition Tool bai), un clic pe 
legătura creată va conduce la deschiderea 
paginii biografie.htmi, ca îh exemplul de mai 
jos. 


biografie : Iile ///CIWINDOW/O nual/bioqrafie html - Netscape Co 


Il: M. 

O legătură poate fimm ataşată însă si unei 
imagini. m exemplul aa 

dat, pagina E eta gas = 

biografie.html poate ° fi 
accesată şi prin ijrti&tP 


-rA a 


intermediul unui cli i 
pe imaginea poetului/ ĦEURA 7-11 Fereastra 
Image Properties care pune în evidență 
caracteristicile imaginii (accesibilă prin clic- 
dreapta sau din meniul /nsert —> Image) 
ilustrează realizarea legăturii. Imaginea care 
constituie sursa (minulescu.jpg) conduce către 
fişierul destinaţie biografie.htm! 


Introducerea unei ancore 


în cadrul aceleiaşi pagini care constituie 
exemplul analizat a fost realizată şi o a doua 
legătură, către o altă destinaţie, respectiv 
fişierul romante.htmi, în care apar titluri ale 
unor poezii din volumul al cănii titlu, Romanțe 
pentru mai târziu, a fost selectat ca sursă a 
legăturii. Acest fişier, creat anterior, a fost folosit 
pentru a insera o ancoră, adică un marcaj către 
un element care, ulterior, va constitui destinaţia 
(ţinta) unei legături. 

Pentru a insera ancora este necesară 
selectarea elementului pe care se fixează 
ancora şi activarea opțiunii Target din meniul 
Insert. Acelaşi efect se obţine şi prin c/ick pe 
butonul cu acelaşi nume din Composition 
Toolbar. 

în acest mod se deschide o fereastră de 
dialog în care se introduce un nume pentru 
ancoră, nume care va putea fi folosit ulterior ca 
destinaţie a legăturii. în fereastra de editare, 
locul în care este inserată o ancoră este 
evidenţiat printr-un marcaj specific, aşa cum se 
observă în imaginea de mai jos. 


vorbe  Puum è w. ma 
publici 
romanul 
autobiogra 1930 - 
fic apare 
ent volumul de 
fn 


mine 


pufdole pentru toată 


1944 - toceteati din viata la Bucureşti, pe 11 aprilie, to urma unei crize 
cardiace 
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Romanţa 


celor trei 
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e Romanţa chea 
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e Romanţa pelerinului 
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FIGURA 7-10 DESCHIDEREA PAGINII 
CĂTRE CARE INDICA LEGATURA. 


1. Creați un document HTML care să conţină text: 
textul unei probleme de matematică. 
Realizaţi o legătură către un alt document 

care conține K6ZOIV3 rezolvarea 
problemei. 2. Creați un document HTML în 

care tastaţi următorul 


intermediul rețelelor de 


FIGURA 7-12 Inserarea 


unei ancore. 


Trăim astăzi într-o lume în care sute de 
milioane de calculatoare,  deservind 
utilizatori cu cerinţe din cele mai diverse, 
sunt interconectate într-o structură 
informatică globală numită Cyberspace. 
Termenul, împrumutat dintr-un roman 
SF, este folosit actualmente pentru a 
desemna toată gama resurselor 
informaționale disponibile prin 


line, netsurfing Sau autostradă informaţională toc 


calculatoare. Specialiştii caută parte din vocabularul curent în 
şi găsesc, cu o viteză de-a această eră  nouă..dominată de 
dreptul incredibilă, soluții calculatoare si comunicații. 

tehnice, pentru dezvoltarea 

capacității de comunicație _ şi Realizați hiperlegături pe fiecare dintre 
pentru, r in se detii pa cautari) cuvintele scrise cu _caractere italice. 
acest timp societatea se Legăturile vor conduce câtre zone ale paginii 
adaptează din mers noilor care să conţină definirea fiecărui termen. 
tehnologii . informatice, iar (Indicaţie: Pe fiecare cuvânt subliniat plasați o 
termeni şi expresii precum legătură, iar pe fiecare definiţie plasați o 


Internet, e-mail, web, resurse disponibile on- 


f) Utilizarea instrumentelor 
Principalele instrumente 


necesare executării unor operaţii de tabel 


coloanele (columns) sau celulele 
(cells) selectate; 


bază în vederea editării paginii sunt 
cele furnizate de meniul £o;t 

» Undo - anulează ultima 

comandă; 

» Cut - şterge elementul selectat şi 
îl păstrează în clipboard; 

» Copy- copiază elementul 

selectat; 

» Paste - realizează lipirea 
poziţia dorită a elementului plasat în 
clipboard prin comenzile Cut sau Copy; 


în 


ancoră.) 


» Delete - şterge elementul 


selectat; 
» Delete Table - şterge întregul 
(table), liniile (rows), 


» Select all- selectează toate 
elementele; 

» Select table-selectează întregul 
tabel. 

Interesant de menţionat este 


efectul opțiunii Find in page, care permite 
a căutarea unui element specificat (de 
exemplu un anumit cuvânt) într-o 


pagină dată, urmând o ordine decolorează liniile unui text selectat, 

căutare precizată (de sus în jos sausuccesiv, în culorile curcubeului; 

de jos în sus). După lansarea comenzii Sma// caps transformă literele textului 

de căutare prima apariţie  aselectat în majuscule de dimensiuni 

elementului căutat este marcată prin mici; 

selectare. Pentru continuarea căutării O HTML Tools permite vizualizarea 

până la găsirea tuturor elementelor codului sursa HTML pentru 

este necesară relansarea comenzii de elementele selectate; 

căutare. o 7ableize transformă un text într- 
Selectarea opțiunii Match caseun tabel, elementele înscrise în 

asigură identificarea cuvântului celule fiind separate în text fie prin 

căutat numai dacă acesta respectă spații (by spaces), fie prin virgule (by 

întocmai grafia specificată (sunt commas). 

folosite întocmai literele mari sau 

mici). 

de bază necesare editării 


Alte instrumente de editare 


Meniul mor (instrumente) oferă 
utilizatorului mai multe opţiuni: 

O Check Spelling este un verificator 
ortografic prin care este furnizată o 
modalitate rapidă de a verifica dacă 
textul introdus respectă formele 
corecte, conform dicționarului utilizat; 

O Character tools permite intervenţii 
de editare la nivel de caracter: /nsert 
Special Characters realizează introducerea 
de caractere speciale, care pot fi 
selectate dintr-un tabel; Rainbow colorize 


Erte 1 Edit ')//ew insert Format loots Communicator 
Undo 


t Cut--' 
'Ne 


Sj ete 


. Delete. 
Table 
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HTML 
Source 
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Figura 7-13 Principalele opţiuni de editare. 
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1. Balul Mărțişorului. Creați un document HTML care să reprezinte o invitaţie cât mai 
atrăgătoare la Balul Mărţişorului organizat de liceul vostru. Folosiţi fonturi de culori şi 
mărimi di FENTE, precum si imagini adecvate. Creați legături către elemente diferite 
aflate în document. 


2. Dicţionar de termeni informatici Creați o lista cu cei mai importanţi termeni informatici a căror 
semnificaţie aii învăţat-o anul acesta. Pe fiecare termen realizaţi o legătură către o zonă a paginii 
în care redactaţi o scurtă definiţie a sa. 


3. Agenda telefonicii Creați o agendă telefonică personală în care să grupaţi persoanele de contact 
după criteriul alfabetic. Pe fiecare literă creaţi o legătură către o pagină (sau o zonă a pagi ni i) în 
care să existe o listă de nume însoţită de numărul de telefon, ca în exemplul următor 


| AGENDA TELEFONICĂ ~ | 
ABC D unnnnnnnnnnnasi V Y Z 


. ANCA sei ata lac e ad ui tel 2222222 
e Andrei......... cena tel 3333333 
SUS 
fi 
Boğdan sac aie ceata tel 4444444 
sua 


4. Albumul meu de fotografii. Creați un album de fotografii personale alcătuit din mai multe pagini 
Pagina principală va conţine toate fotografiile din album cu dimensiuni reduse (thumbnail -„cât 
unghia*). Realizaţi legături pe fiecare fotografie astfel încât la executarea unui clic pe fotografie să 
se deschidă o pagină in care fotografia respectivă să apară la o dimensiune mai mare, însoţită de 
un text explicativ. 


5.Uniunea Europeană. Căutaţi pe Internet informaţii despre Uniunea Europeană. Redactaţi un 
REFERAT in format HTML care să cuprindă un scurt istoric al UE, precum şi lista statelor 
componente. Pentru fiecare STAT inseraţi legături către pagini care să prezinte drapelul, câteva 
date geografice, informaţii cu caracter istoric şi cultural, informaţii privind aderarea la UE etc. 


6. Catalogul clasei Creaţi o prezentare în format HTML a rezultatelor şcolare ale elevilor clasa. 
Prima pagină va conţine lista elevilor, cu legături către pagini ale fiecărui elev, în care apare 
tabelul mediilor obţinute pe fiecare semestru la toate materiile şcolare. 


7. Clasa... fără catalog. Creați o variantă de prezentare a clasei voastre în care pagina 
corespunzătoare fiecărui elev să conţină fotografii, prezentări ale hobby-urilor fiecăruia, întâmplări 
amuzante din viaţa de elev etc 


8. Agentia de turism. Creați o pagină de prezentare a unei agenţii de turism. Introduceţi date de 
identificare a agenţiei (adresă, telefon etc), oferta de excursii (cu legături către pagini in care 
prezentaţi itinerarul fiecărei excursii şi imagini semnificative din locurile propuse spre vizitare), 
legături către pagini web la care se pot găsi informaţii utile (mersul trenurilor, orarul curselor 
aeriene, informaţii de schimb valutar, starea vremii) de 


Cuprins 
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Microsoft Word 
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conectarea la internet 


7. Navigarea pe Internet 

8. Poşta electronică şi 

comunicarea în timp real 

9. Securitatea în Internet 
10. Elemente de etică şi 
legislaţie 


VII. Elemente pentru crearea unei 
pagini web 

1. Editorul Netscape Composer 
2: Pagina Web 
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